Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito

‘ Coonfie

Es Presente y Futuro Solidario

Acuerdo No. 044 — AA-DE-22 Reglamento Interno de Trabajo v3 — Acta No. 017 del 31 de octubre del 2025.

ACUERDO No. 044
(31 de octubre de 2025)

Por medio del cual se modifica el acuerdo No. 048 del 20 de diciembre de 2024
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO de la COOPERATIVA NACIONAL
EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE.

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE "COONFIE EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES LEGALES Y ESTATUTARIASY,

CONSIDERANDO

1. Que es funcién del Consejo. de Administracion estudiar y aprobar el
Reglamento Interno. de Trabajo de los funcionarios de COONFIE, y sus
reformas y modificaciones con el fin de actualizar a la normatividad legal
vigente.

2. Que el Reglamento.Interno de Trabajo de la Cooperativa Nacional Educativa
de Ahorro y Crédito. COONFIE, retine los requisitos formales y sustanciales
exigidos en el Titulo IV, Capitulo 1 y Il del Codigo Sustantivo del Trabajo, Ley
789 de 2002, Ley 1010 de 2006 y demas disposiciones legales y
concerdantes sobre la materia.

3. Que'el Reglamento Interno de Trabajo de la Cooperativa Nacional Educativa
de Ahorro y Crédito COONFIE, requiere ser publicado y socializado en cada
uno de los establecimientos registrados.

ACUERDA:

Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de la Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y
Crédito COONFIE, asi:

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE
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CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la COOPERATIVA
NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE, con domicilio en la Calle 10 No.
6-68 / 74 de la ciudad de Neiva en el Departamento del Huila y a«sus dispesiciones quedan
sometidas tanto la Cooperativa como todos sus trabajadores.

Este reglamento determina las condiciones a las cuales debe sujetarse la Cooperativa, como
empleador, y sus Trabajadores. Por consiguiente, hace parte de los Contratos Individuales de
Trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulacion en contrario que, en todo caso, s6lo puede ser mas favorables al trabajador.

ARTICULO 2. Para dar cumplimiento a lo_dispuesto enles art. 104 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y el art. 8 de la ley 2466 de 2025, y con el objeto de que los Trabajadores conozcan las
disposiciones prescritas en este Reglamento, la COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE
AHORRO Y CREDITO COONFIE mantendra el presente documento, en exhibicién permanente
en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder
acceder en cualquier momento. Asi mismo se fijara en cada uno de los lugares de trabajo. Asi
mismo, se cargara el reglamento en'la pagina web de la Cooperativa y se enviara copia de este a
cada uno de los correos ‘de los funcionarios y se guardara la constancia del envié.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO"3. Quien se encuentre interesado en participar en un proceso de seleccion, podra
enviar.su hoja de vida al correo electrénico subgerencia@coonfie.com o radicarla en las
instalaciones de la Cooperativa.

Las personas que sean seleccionadas para ocupar cualquier cargo deberan reunir, a juicio de la
Cooperativa, el perfil del cargo de acuerdo a los requisitos de educacién, experiencia y formacion,
competencias necesarias para el buen ejercicio de sus funciones definidas en el manual de
funciones y responsabilidades (MA-AD-02).
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ARTICULO 4. REGISTRO DE VACANTES. La Cooperativa debe registrar sus vacantes en el
Servicio Publico de Empleo a través de cualquier prestador autorizado. Cuando el. registro se
realice a través de medios distintos, la obligacién no se considerara cumplida. Una vez registrada
la vacante por parte del Empleador, el prestador del Servicio Publico de Empleo verificara la
informacion entregada y, en caso de cumplir con los estandares juridicos minimos, la publicard
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes esto en virtud de la Resolucion 2047 de Agosto 17 de
2021.

No obstante, lo anterior, los empleadores podran enviar sus vacantes.a la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo la cual actuara como articuladora entre estos y la Red de
Prestadores.

PARAGRAFO 1: La Cooperativa es autonoma de realizar ‘la seleccion del talento humano
necesario para cubrir sus vacantes, para lo_cual tendrdn en cuenta como opciones, los oferentes
preseleccionados y remitidos por los prestadores. Elarticulo 6 de la Ley 2605 de 2014 dispone
gue los empleadores pueden solicitar la excepcién de publicar vacantes en el SPE por motivo de
gue se encuentren destinadas a cargos estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas
en mercados e industrias especializadas.

PARAGRAFO 2: El recibo de esta documentacion por parte de la Cooperativa no constituye
oferta de empleo. En todo caso, cuando medie una oferta escrita de empleo, la Cooperativa se
reserva el derecho de retractarse del ofrecimiento cuando medien causas objetivas.

PARAGRAFQ 3:'La.Cooperativa podra efectuar las pruebas de idoneidad pertinentes que
permitan verificar. que el aspirante llena las necesidades exigidas en el cargo y podran realizar las
entrevistas que garanticen que el mismo reune los requisitos del perfil del cargo definidos en el
manual de funciones (MA-AD-02), asi como en el procedimiento de contratacion (PR-AD-02).
Igualmente -podra verificar toda la informacion suministrada por el aspirante en cuanto a
referencias personales, laborales y académicas a fin de verificar la autenticidad de las mismas y
su desempefio en cada labor.

PARAGRAFO 4: Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere falsedad
o alteracion en los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento sera separado
inmediatamente de la Cooperativa, al tenor de lo dispuesto en el articulo 289 del Codigo Penal.
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CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de aprendizaje es un contrato laboral
especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
mediante la cual una persona natural desarrolla formacion teérica practica en una entidad
autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacion profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion
y esto le implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la COOPERATIVA NACIONAL
EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE por cualquier tiempo determinado no superior
a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual el cual se encuentra
estipulado en la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 6. La Cooperativa podra celebrar el contrato de aprendizaje y este podra versar sobre
ocupaciones semicualificadas que no. requieran titulo o calificadas que requieran titulo de
formacion técnica no formal, (técnicos profesionales, o tecnol6gicos o profesionales, de
instituciones de educacion reconocidas por el’Estado y trabajadores aprendices del SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que el
aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla
con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En
todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion con su formacion académica.

ARTICULO 7. La determinacién del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa
obligada, la harala regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de
la'empresa, en razén de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de diez
(20) o superior que no exceda de veinte.

ARTICULO 8. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. Las empresas obligadas a
cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos anteriores tendran que cancelar al
SENA un valor mensual que correspondera a uno punto cinco (1,5) salario minimo legal mensual
vigente (SMLMV) por cada aprendiz que no contraten. En caso de que la monetizacion sea
parcial, esta sera proporcional al nimero de aprendices que dejen de hacer la practica para
cumplir la cuota minima obligatoria”. (Ley 2466 de 2025)
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ARTICULO 9. SELECCION DE APRENDICES. La Cooperativa, sera la encargada de seleccionar
los oficios u ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los
postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de
obra calificada y semicualificada, asi como de disponibilidad de personal que tenga para atender
oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios semicualificados, se debera
priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1 y 2 del Sisbén. Sin perjuicio de lo
anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccién de-aprendices elaborados por el
SENA, priorizando la formacion semicualificada, técnica o tecnoldgica.

PARAGRAFO: Las empresas no podran contratar bajo la‘modalidad.de aprendices a personas
gue hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO 10. DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA LECTIVA Y
PRODUCTIVA. La Cooperativa y la entidad de formacién podran determinar la duracion de la
etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de acuerdo con las necesidades de la
formacion del aprendiz y los requerimientos de la empresa. Para los técnicos o tecndlogos sera de
un (1) afio.

PARAGRAFO: En etapa lectiva el aprendiz recibira el pago del 75% de un (1) SMMLV como
apoyo de sostenimiento.

En etapa practica o ‘modalidad dual: el aprendiz recibira el pago del 100% de un (1) SMMLV
como salario basico.y reconocimiento de todas las prestaciones laborales (prima, cesantias,
vacaciones, subsidio familiar, entre otros).

ARTICULO 11."AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: En etapa
lectiva: afiliacion plena a salud y riesgos laborales como dependiente.

En etapa practica o modalidad dual: se realizara la afiliacion integral a salud, pensién y riesgos
(Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 12. Ademas de las obligaciones que se establecen en el Codigo Laboral para todo
trabajador, el aprendiz tiene las siguientes:

a.  Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia y aplicacién
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de la empresa.
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b.  Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

ARTICULO 13. Ademas de las obligaciones establecidas en el Cddigo Laboral, la.empresa tiene
las siguientes para con el aprendiz:

a. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metodica
completa del arte y oficio, materia del contrato.

b.  Cumplirle al aprendiz la cuota de sostenimiento'de acuerdo a lo establecido en la Ley
2466 de 2025.

ARTICULO 14. TERMINACION DEL CONTRATO'DE APRENDIZAJE: Terminacion de la
relacion de aprendizaje por cualquier causa, la.empresa patrocinadora deberd remplazar al
aprendiz para conservar la proporcionalita de informar de inmediato a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este
verificarla en cualquier momento.

PARAGRAFO: Incumplimiento de la.relaciéon de aprendizaje por parte del aprendiz: El
Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, la institucion de formacién debidamente reconocida por el
Estado y la empresa patrocinadora no gestionaran una nueva relaciéon de aprendizaje para el
aprendiz que incumpla injustificadamente con la relacién de aprendizaje.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 15. La Cooperativa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo
inicial deprueba que tendra por objeto apreciar por parte de la cooperativa, las aptitudes del
trabajador y por parte del trabajador, las conveniencias de las condiciones de trabajo. (articulo 76,
C.S.T)).

ARTICULO 16. EIl 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. (Art. 77, nam.
1, CST).
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ARTICULO 17. En ningun caso el periodo de prueba no pueda exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afo, el periodo de prueba no
podré ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.
Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor del limite ‘maximo. legalmente
permitido, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado y sin
gue el tiempo total de la prueba pueda exceder de dos (2) meses. (Art.7 de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 18. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso Y. sin indemnizacion alguna. pero si
expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio de la Cooperativa, con
consentimiento expreso o0 tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados se consideraran
regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Art. 80, CST).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 19. Son trabajadores accidentales o transitorios aquellas personas, que se ocupen en
la Cooperativa de labores.de .corta duracion no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las
actividades normales de la cooperativa. Los cuales tienen derecho al pago proporcional de todas
las prestaciones sociales establecidas en la ley laboral. (Sentencia C-823 DE 2006.)

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 20. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién gradual,
y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada maxima semanal
podréa ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6)
dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario.

El nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario
pactado el trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de
recargo nocturno.
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° A partir de 4 afios de la entrada en vigencia (afio 2025), se reduciran dos (2) horas
adicionales la jornada laboral, quedando en 44 horas.

. A partir de 5 afios de la entrada en vigencia (afio 2026) se reducira en.dos (2) horas
adicionales la jornada laboral, quedando en 42 horas.

PARAGRAFO: Conforme a lo indicado en el presente articulo y para efectos de la jornada de
trabajo, el Consejo de Administracion faculta a la Gerencia General para que organice los horarios
de trabajo de las diferentes oficinas, de acuerdo a los reguerimientos del servicio; para ello
expedira una circular, la cual sera informada al Consejo de Administracion.

ARTICULO 21. Del horario de la circular guedan exceptuados:

La duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar, se
sujetara a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afios, solo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

ARTICULO 22. Descanso en dia sabado. Sin perjuicio de lo estipulado en el articulo veinte (20)
del presente Reglamento, de acuerdo con las necesidades de las diferentes dependencias, la
Gerencia General en coordinacién con la Subgerencia Administrativa y los deméas subgerentes,
podré repartir las.horas maximas de trabajo semanales de trabajo, ampliando la jornada ordinaria
hasta por.dos (2) horas, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante el
dia'sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 23. Los trabajadores tendran derecho a dos (2) horas de dicha jornada laboral
semanal, por cuenta del empleador, que se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion. (Articulo 21 L.50/90).

La acumulacion de las horas para actividades recreativas, culturales o de capacitacion, a que esta
norma se refiere, podrdn acumularse hasta por un (1) afio. (Decreto 1072 de 2015 articulo
2.2.1.2.3.1).
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PARAGRAFO 1: Obligacion de asistir. La asistencia de los trabajadores a las actividades
programadas por el empleador es de caracter obligatorio. La Cooperativa podra“organizar las
actividades por grupos de trabajadores en numero tal que no se vea afectado el normal
funcionamiento de la empresa. (Decreto 1072 de 2015 ARTICULO 2.2.1.2.3.3).

ARTICULO 24. No habra limitacion de jornada laboral para los trabajadores que' desempefien
cargos de direccion, de confianza o de manejo, ni para los que se.ocupen en actividades
discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia, cuando residan en-el sitio de trabajo, todos los
cuales deberan trabajar todo el tiempo necesario para. el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio prestado que exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo
suplementario, in implique sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 25. Cuando por fuerza mayor o _caso fortuito, que determine suspension del trabajador
por tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del
horario antedicho, se cumplira en igual nimero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el
servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique
sobre remuneracion alguna.

ARTICULO 26. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo
por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas
diarias, sin superar las cuarenta y dos (42) horas semanales, en linea con la implementacion
gradual establecida porla Ley 2101 de 2021. La jornada méxima semanal podra ser distribuida,
de comuUn acuerdo, de.5 a 6 dias a la semana.

CAPITULO VII
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 27. De acuerdo a lo establecido en la ley 2466 de 2025, Trabajo ordinario y nocturno,
guedard asi:

1. Trabajo diurno: es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).
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2. Trabajo nocturno: es el que se realiza en el periodo comprendido entre las
diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a.m.).

PARAGRAFO TRANSITORIO: Lo dispuesto en este articulo entrara en vigencia (6).seis meses
después de promulgada la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 28. LIMITE AL TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningun caso, las' horas extras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y. doce (12) semanales. Ley
2466 de 2025.

ARTICULO 29. El trabajo suplementario o de horas extras, en ningun caso las horas extras de
trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO: Se exceptta de la aplicacion de la presente disposicién al sector de seguridad, de
conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud, conforme a
la normatividad vigente”.

ARTICULO 30. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se-efectuara junto con el del salario ordinario del periodo en que se ha
causado, 0 a mas tardar con el'salario del periodo siguiente. (Art. 134, Ord, 2 CST).

ARTICULO 31. La Cooperativa llevara un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en
el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la
precision de si son diurnas o nocturnas. Asimismo la Cooperativa entregara en el momento que el
trabajador lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones
anteriores. Este registro debera entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente

pago.

PARAGRAFO: No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras.

ARTICULO 32. Tasas y liquidacién de trabajo suplementarios o de horas extras. Estos pagos se
liquidaran, conforme a la legislacion vigente en materia laboral.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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ARTICULO 33. En ningun caso la Cooperativa utilizara los servicios de sus trabajadores menores
de edad para realizar trabajo suplementario, nocturno o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

ARTICULO 34. Seran dias de descanso obligatorio y remunerado los. domingos y los siguientes
dias de fiesta de caracter civil y religioso, de acuerdo con la‘ley:

1 de enero 7 de agosto

6 de enero 15 de agosto
19 de marzo 12 de octubre

1 de mayo 1 de noviembre
29 de junio 11 de noviembre
20 de julio 8 y 25 de diciembre

Ademas, los dias jueves y viernes santos, el de la Ascension del Sefior, el de Corpus Christi y el
del Sagrado Corazon 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 trasladara al lunes.

El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento
por ciento (100%) sobre el salario ordinario en 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 dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el inciso anterior.

PARAGRAFO 1: Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando
el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o
trabajadora labore tres (3) 0 mas de estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO 2: Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical”, se entendera
gue trata de “dia de descanso obligatorio”.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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PARAGRAFO 3: La Cooperativa y el trabajador, podran convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u
otro si, se presumird como dia de descanso obligatorio el domingo.

ARTICULO 35. La Cooperativa sOlo estara obligada a remunerar el.descanso_dominical a los
trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o
disposicién de la Cooperativa. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la
calamidad doméstica, el caso fortuito y la fuerza mayor.<La Cooperativa puede exigir a quien
faltare, y que haya alegado justa causa, que lo compruebe debidamente. No tiene derecho a la
remuneracion del descanso dominical los trabajadores que.deban: recibir por ese mismo dia un
auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o 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 hubiera prestado el serviciopor el trabajador.

ARTICULO 36. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que
es legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 37. Cuando‘no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por tarea,
a destajo o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del
descanso dominical. es’ el promedio de lo devengado por el trabajador en la semana
inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 38. La remuneracién correspondiente al descanso en los dias de fiesta de caracter
civil'o religioso, distintos al domingo, sefialados en el articulo 23 de este reglamento, se liquidara
como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por faltas en el
trabajo.

ARTICULO 39. La retribucion del trabajo en los dias de descanso obligatorio remunerado se fija
de acuerdo con las siguientes reglas:

Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo, podra ser implementado
de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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1. A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

2. A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.A partir del primero de julio de 2027, se dara plena
aplicacion al recargo por laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este
articulo.

ARTICULO 40. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de.descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucion en dinero, a su eleccion,
en la forma prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 41. 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 de este Reglamento.

ARTICULO 42. EI descanso semanal.compensatorio puede darse en alguna de las siguientes
formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal con derecho, o por
turnos.

2. Desde elmediodia a las trece (13) horas (1 p.m.) del domingo o dia de descanso
obligatorio, hasta el mediodia o las trece (13) horas (1p.m) del dia siguiente al del
descanso.

ARTICULO. 43. En los casos de labores ocasionales o transitorias que no puedan ser
suspendidas, cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una o mas semanas,
se acumulan los dias de descanso en la semana siguiente a la terminaciéon de las labores, o se
paga la correspondiente remuneracion en dinero, a opcion del trabajador.

ARTICULO 44. Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, la Cooperativa fijara en lugar
publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas, por lo menos, la relacion del
personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso
dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas del descanso compensatorio.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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ARTICULO 45. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el articulo 23 de este
Reglamento, el empleador suspendiere el trabajo, estara obligado a pagar el salario.de ese dia,
como si se hubiera realizado; pero no estard obligado a pagarlo, sino a su compensacion en
trabajo igual, en dias distintos habiles, cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion. Este trabajo compensatorio se remuneraréa.sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 46. Los trabajadores que hubieran prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (articulo 186,
numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 47. La época de vacaciones debe ser.sefialada por la cooperativa a mas tardar dentro
del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. La Cooperativa dara a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacion. la fecha en que le concedera las vacaciones. (articulo 187,
C.S.T.).

PARAGRAFO: La Cooperativa llevara un registro de vacaciones en que se anotara la fecha de
ingreso de cada. trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina, y la
remuneracion de las mismas. (D. 13/67, art. 5°), o el nimero de dias compensado en dinero
(articulo 20, Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 48. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador..no pierde el derecho a reanudarlas. En caso de incapacidad del trabajador se
suspende las vacaciones durante el periodo de la incapacidad, debiendo reponerse el descanso
remunerado en igual nimero de dias en la fecha en que las partes lo convengan. (articulo 188,
C.S.T.)).

ARTICULO 49. EI trabajador y la Cooperativa podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. no esta haciendo alusién a
los periodos acumulados, es decir, recibir en dinero un periodo de vacaciones y disfrutar en
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tiempo el otro periodo vacacional acumulado, sino a la posibilidad de que de los 15 dias hébiles
gue concede la ley sea compensado en dinero hasta la mitad. La compensacion de estas en
dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En
todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario. devengado
por el trabajador (CST, Articulo 189).

PARAGRAFO 1: Cuando el contrato de trabajo con la Cooperativa termine sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones ya causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a
compensacion en dinero, se tendra como base para la compensacién el Gltimo salario devengado
y esta procedera no solo por el afio cumplido de servicios, sino proporcionalmente por fraccion de
afio. (Art. 1 Ley 995 de noviembre 10 de 2005).

PARAGRAFO 2: En los contratos a término fijo_inferior.a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L.
50/90, art. 39, par.).

ARTICULO 50. Se podran acumular vacaciones.bajo los siguientes supuestos:

1. Continuos de vacaciones, los que'no son acumulables.

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

3. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando quiera que se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza o de manejo.

4.  En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
Si el trabajador.goza Gnicamente de seis dias de vacaciones en un afio, se presume
que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

5. En todo caso de acumulacion de vacaciones debe quedar constancia por escrito de
los periodos acumulados.

ARTICULO 51. La Cooperativa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una
época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas, y asi se hiciere, los que en tal época no
llevaren un afio cumplido de servicios se entendera a las que se van a cumplir como un anticipo o
abono.

ARTICULO 52. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que
esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluird
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para la liquidacion de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liguidaran con el promedio de los devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior
a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO 1: Cuando se autorice la compensacion en dinero hasta por la.mitad de las
vacaciones anuales, este pago so6lo se considerard valido si al efectuarlola Cooperativa concede
simultaneamente en tiempo al trabajador los dias no compensados en vacaciones.

CAPITULO X
LICENCIAS Y PERMISOS

ARTICULO 53. La Cooperativa concedera a sus trabajadores los permisos y licencias sujetos a
las siguientes condiciones:

1. LICENCIA POR LUTO: La. Cooperativa concedera al trabajador en caso de
fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de.consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por-luto de cinco (5) dias habiles, debera demostrarse mediante
documento_expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su-ocurrencia. (Ley 1280 de 2009). La grave calamidad doméstica no
incluye la Licencia por Luto.

2. LEY. MARIA - LICENCIA DE PATERNIDAD Y MATERNIDAD: La Cooperativa
concedera. al trabajador la licencia de paternidad y a la trabajadora en estado de
embarazo la licencia de maternidad de acuerdo con lo previsto en la ley vigente al
momento de su causacion de dieciocho (18) semanas en la época de parto,
remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia. (articulo
236 del C.S.T., modificado por la Ley 2114 de 2021).

3. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA Y FLEXIBLE: La empresa concedera la
licencia parental compartida y licencia parental flexible de tiempo parcial conforme la
Ley vigente (Ley 2114 de 2021).

4, LEY ISAAC: La empresa desde la entrada en vigencia de la Ley 2174 de 2021, otorga
una licencia de 10 dias habiles por afio para el cuidado de los menores de edad, a uno
de los padres trabajadores o a quien detente la custodia y el cuidado personal de un
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menor de edad que padezca una enfermedad o condicion terminal, a fin de que el
menor pueda contar con el cuidado de sus padres o de su custodio.*Asi como el
reconocimiento y otorgamiento de una licencia remunerada, a cargo de la EPS a la
gue se encuentre afiliado el trabajador, para el cuidado a la nifiez‘a uno.de los padres
trabajadores o a quien detente el cuidado personal de un nifie.0 nifia menor de 12
afios que padezca una enfermedad terminal o condicion de igual naturaleza (de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1733 de 2014 o la que la sustituya
o complemente), asi como un cuadro clinico severo derivado. de un accidente grave
gue requiera cuidados permanentes o cuidados paliativos.para el control del dolor y
otros sintomas.

DIA LIBRE PARA COMPARTIR EN FAMILIA: De acuerdo a la Ley 1587 de 2017 La
Cooperativa tiene plena libertad de disponer una jornada laboral semestral para
compartir con la familia, bien sea un solo dia para todos los trabajadores, o en varios
dias, debido a la necesidad del servicio.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Lo dispuesto en este numeral, sera exonerado del cumplimiento
de acuerdo con la reduccién del horario.semanal.de 42 horas. Ley 2101 de 2021.

6.

SEPELIO COMPANEROS:.En caso de entierro de sus comparieros de trabajo, el
aviso puede ser hasta con un (1) dia de anticipacién y la Cooperativa tiene permiso de
concederlo hasta un diez por ciento (10%) del total de los trabajadores.

GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA: Cuando se presente una calamidad, la
oportunidad del.aviso puede ser posterior o anterior al hecho que lo constituye, o al
tiempo de. ocurrir éste, segln lo permitan las circunstancias. El tiempo de este
permiso sera de hasta tres (3) dias. De todas maneras, el trabajador debe comprobar
antela Cooperativa la ocurrencia del hecho a efecto de que pueda tenerse como
justificada su falta de asistencia al trabajo.

Cuando el trabajador(a) tenga esposo(a) o comparfiero(a) permanente, se aclara que
la responsabilidad de los hijos es compartida, por lo tanto, si se requiere un permiso
por grave calamidad doméstica con los hijos, se entrar4 a evaluar por parte de la
Gerencia General y la Subgerencia Administrativa si se otorga o no este permiso.

PERMISO MEDICO: Las ausencias por asistencia al servicio médico correspondiente
debera el trabajador acreditarlas con la correspondiente incapacidad medica emitida
por la EPS a la que se encuentre afiliado. No se aceptaran, por lo tanto, como excusa,
la simple manifestacién de haber concurrido al servicio médico. La asistencia al
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servicio médico autorizado debera comunicarse con anticipacién al empleador, salvo
los casos de urgencia médica, una consulta prioritaria, quien podrd auterizarlo para
retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de
inmediato a la empresa, salvo que sea incapacitado u hospitalizado. En estos ultimos
casos, el trabajador deberéa dar aviso dentro de las veinticuatro'(24) horas siguientes a
la Cooperativa.

9. SUFRAGIO: En los demas casos, como el ejercicio del sufragio, desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, se demostrara el hecho con la
comunicacion oficial respectiva y el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

10. PERMISO LACTANCIA: Se concede a la trabajadora reintegrada de la licencia de
maternidad dos descansos de treinta minutos cada uno dentro de la jornada laboral
para amamantar a su hijo, sin_descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis (6) meses de edad del hijo de la trabajadora.

El tiempo empleado en los permisos o licencias'de que trata el presente articulo no se descontara
o compensara al trabajador, salvo.cuando no se presente la respectiva documentacion que
acredite cada caso, sin perjuicio. de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al
trabajador.

PARAGRAFO 1: Se entiende por grave calamidad domestica todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados
derechos fundamentales de .importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo,
como por ejemplo una grave afectacion de la salud o la integridad fisica de un hijo, hija, padre,
madre, hermano, cényuge o compafiero o compariera permanente, el secuestro o la desapariciéon
del mismo, una afectacion seria de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o
fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto. (Sentencia C-930 de 2009, Corte
Constitucional).

PARAGRAFO 2: Las incapacidades deben ser reportadas directamente a su jefe inmediato y
allegadas en forma fisica y en original a la Subgerencia Administrativa con copia de la epicrisis, en
un tiempo maximo de dos (2) dias de expedida, para que la Cooperativa pueda proceder con su
trdmite ante la EPS respectiva.

PARAGRAFO 3: Para el tramite de la Licencia de maternidad y paternidad, el trabajador debe
presentar a la cooperativa el certificado médico, en el cual debe constar: a) El estado de
embarazo de la trabajadora; b) La indicacién del dia probable del parto, y ¢) La indicacién del dia
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desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos
semanas antes del parto.

PARAGRAFO 4. Los hombres cuyas parejas estén embarazadas o en licencia de maternidad y
estas dependan economicamente de ellos para su sustento, tampoco podran ser despedidos de
sus puestos de trabajo. La prohibicion de despido y la exigencia de permiso. para llevarlo a cabo
se extienden al (la) trabajador (a) que tenga la condicion de conyuge, comparfero permanente o
pareja de la mujer en periodo de embarazo o lactancia, que sea beneficiario de aquel (la) dentro
del sistema de seguridad social al que se encuentre afiliado. el trabajador. (Sentencia C-005 de
2017).

PARAGRAFO 5. La jornada laboral semestral dedicada a la familia no puede realizarse en dias
de descanso del trabajador. Si la Cooperativa dentro de su reglamento de trabajo, considera el dia
sabado como remunerado de descanso, NO puede programar la jornada familiar el sabado, salvo
en aqguellos casos, en que siendo laborales el sabado, el‘empleador ordena ampliar la jornada
laboral hasta en un limite de dos horas, para repartir las horas laborales del sabado, para
descansarlo, tal como lo permite el Cddigo Sustantivo del Trabajo, pues en ese caso no se
considera el séabado como dia de descanso.

ARTICULO 54. La Cooperativa. concedera hasta tres (3) dias habiles de permiso remunerado a
sus trabajadores en los siguientes casos:

1. Por nacimiento de un hijo, siempre y cuando el padre no tenga derecho a solicitar la
licencia estipulada en el articulo 1 de la ley 755 de 2002.

2. Por enfermedad grave, debidamente comprobada, del cényuge, compafero o
compafiera permanente, primer grado de consanguinidad o primero civil del
trabajador.

3. Por matrimonio del trabajador.
4. Por destruccioén total o parcial de su vivienda.
5. Por cualquier otra causa debidamente comprobada que, a juicio de la Cooperativa,

afecte intereses personales o familiares del trabajador. En este caso se requiere el
visto bueno del jefe inmediato del trabajador.
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ARTICULO 55. Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera tener en
cuenta el siguiente procedimiento:

1. Realizar la correspondiente solicitud ante la Subgerencia Administrativa:con copia a su
jefe inmediato.

2. Dentro de lo posible, acompafar a la solicitud el documento que soporte la razén
justificable del permiso.

3. Una vez reintegrado el trabajador a sus labores; debera anexar prueba que sustente el
permiso concedido de no haberlo hecho con antelacién al'mismo.

PARAGRAFO 1: Efectos de la licencia o permiso no remunerado: Mientras el trabajador esté
haciendo uso de una licencia o permiso no remunerado, el contrato de trabajo queda suspendido
y en consecuencia el empleador podra descontar el periodo de suspension para liquidar primas,
vacaciones, cesantias, intereses a las cesantias (ARTICULO 51 numeral 3 CST)

CAPITULO Xl
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO. SALARIO MINIMO

ARTICULO 56. La Cooperativa y el trabajador convendran lo relativo al salario que haya de
corresponderle, teniendo en cuenta sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por
unidad de obra; 0.a destajo.y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el
fijado en los pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

ARTICULO"57. 1 No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, Cuando el trabajador devengue un
salario.ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, se podra estipular por
escrito valdra la estipulacién escrita de un salario integral, 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
gue se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

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

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 la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 58. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte en
especie. Es salario en especie toda aquella parte de la remuneraciéon ordinaria y permanente que
reciba el trabajador como contraprestacion directa del-servicio, tales como la alimentacion,
habitacion o vestuario que el empleador suministre al-trabajador o a su familia, salvo estipulacién
en contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de
estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

No obstante, cuando' uno trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no.podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ARTICULO 59. PERIODOS DE PAGO. El salario se pagara al trabajador directamente o a la
persona que él autorice por escrito mensualmente, cuando la empresa lo considere pertinente lo
podré cancelar quincenalmente los dias 15y 30 del mes.

ARTICULO 60. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el domicilio
donde el trabajador presta el servicio, durante el trabajo o inmediatamente después de que cese
éste (Art. 138, numeral primero, CST).

ARTICULO 61. A TRABAJO DE IGUAL VALOR, SALARIO IGUAL.

1. A trabajo igual desempefado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también
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iguales, debe corresponder salario igual, comprendiendo en este todos los elementos
a que se refiere el articulo 127 del CST.

2. No pueden establecerse diferencias en el salario por razones de edad; género, sexo
nacionalidad, raza, religion, opinion politica o actividades sindicales.

3. Todo trato diferenciado en materia salarial o de remuneracién, 'se presumira
injustificado hasta tanto el empleador demuestre factores objetivos de diferenciacion.

ARTICULO 62. Registro. Con el fin de garantizar igualdad ‘salarial o de remuneracion, las
empresas, tanto del sector publico y privado, tendran la obligacion de llevar un registro de perfil y
asignacion de cargos por sexo, funciones y remuneracion, discriminando clase o tipo y forma
contractual. (Articulo 5° Ley 1496 de 2011).

El incumplimiento a esta disposicion generard multas _de hasta ciento cincuenta (150) salarios
minimos legales mensuales vigentes. El Ministerio del Trabajo, por medio de la autoridad que
delegue, fijara la sancién por imponerse, la cual.se hara efectiva a través del Servicio Nacional de
Aprendizaje (Sena).

CAPITULO Xl
SERVICIOS MEDICOS, RIESGOS LABORALES, SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 63. Es obligacion de la Cooperativa velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligaciéon garantizar los recursos necesarios para
implementar. y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial, de conformidad con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el trabajo (SG-SST) y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 64. La cooperativa tiene implementado el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud
en el trabajo sefialado en los Decretos que lo regulan y las demas normas concordantes o
aguellas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 65. La Cooperativa, tiene establecida la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
integrada a otras politicas de la empresa, firmada por el Representante legal y revisada
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anualmente, la cual tiene como objetivos generales:

1.  Cumplir con todas las normas legales vigentes en cuanto a Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST).

2. Identificar los Peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los- respectivos
controles, para todos los lugares de trabajo.

3. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud.en el Trabajo (SG-SST).

ARTICULO 66. La Cooperativa realiza la afiliacion y pago de aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral: Salud, Pensién y Riesgos laborales, vela por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo, igualmente garantiza los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en prevencion de riesgos laborales y ejecucion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo al plan de trabajo anual.

ARTICULO 67. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera
comunicarlo al empleador,.su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (I.P.S),
adscrita a la Entidad<Promotora de Salud que el trabajador haya escogido, a fin de que certifique
si puede continuar 0:no'en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que
el trabajador debe someterse.

Si éste no-diere aviso dentro del término indicado o0 no se sometiere al examen médico que se
haya ordenado, su inasistencia al trabajo se vera como injustificada para los efectos a que haya
lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse
alrexamen en la oportunidad debida.

ARTICULO 68. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene que
prescriban las autoridades del ramo en general y del médico que los haya atendido o examinado
y, en particular, a las que ordene la Cooperativa, asi:

1. El trabajador debe someterse a los exdmenes médicos particulares o generales que
prescriba la Cooperativa o la Institucion Prestadora de servicios de Salud, en su caso,
en los periodos que aquélla fije.
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2. El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene la
Cooperativa y, en caso de enfermedad, debe seguir las instrucciones y-tratamientos
que ordene el médico correspondiente.

3. El trabajador que sin justa causa se niegue 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 esa negativa.

ARTICULO 69. Todos los trabajadores estan obligados a' observar rigurosamente las
instrucciones del Sistema de Gestion de seguridad y salud en el'trabajo, el reglamento de higiene
y seguridad industrial de la Cooperativa, relativas a.la prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

ARTICULO 70. En caso de accidente de trabajo, el trabajador lo comunicard inmediatamente a su
jefe inmediato, al analista de SST (responsable de SST) o quien haga sus veces, para que estos
procuren los primeros auxilios, prevean la.asistencia médica, realice el reporte a la ARL, para la
atencion y tratamiento oportuno y de esta forma se dé cumplimiento a lo previsto en la legislacién
vigente en materia de riesgoslaborales.

ARTICULO 71. La Cooperativa, en todo caso, prestard los primeros auxilios en caso de
accidente de trabajo, no.respondera de la agravacion de las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier_accidente, por-razén de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente o
haberlo demorado sin\justa.causa.

ARTICULO"72. ;Todo accidente de trabajo debera ser reportado ante la Administradora de
Riesgos laborales que tenga el trabajador, dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la
ocurrencia.del evento, diligenciando el FURAT, formato Unico de reporte de accidente de trabajo,
con copia a la EPS del trabajador por parte de la Cooperativa. (Resolucién 156 de 2005,
Resolucion 2851 de 2015).

ARTICULO 73. La Cooperativa reportard los accidentes graves y mortales, asi como las
enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccién Territorial u Oficinas
Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o recibo del
diagnéstico de la enfermedad, independientemente. (Resolucion 2851 de 2015).
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ARTICULO 74. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencion de riesgos laborales, adoptados en forma general o.especifica y
que se encuentren dentro del SG-SST de la Cooperativa, asi como el incumplimiento de las
responsabilidades de los trabajadores definidas en el articulo 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de
2015, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo
o relacion laboral por justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores
publicos, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccion Social;.respetando el derecho de
defensa (Decreto 1072 de 2015 libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo 6).

ARTICULO 75. La Cooperativa de conformidad con lo establecido en.el Decreto 1295 de 1994, la
Resolucion 2013 de 1986, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 .de 2015 Libro 2, parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, conforma el Comité Paritario de Salud de Seguridad y salud en el trabajo como
organismo de vigilancia en representacion del empleador y los trabajadores para el cumplimiento
de las normas en materia de seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 76. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

1. Respeto y subordinacion para con sus superiores.

Respeto para con-sus compafieros de trabajo.

3. Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y comparieros de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

4. " Guardar una conducta decorosa durante todo el tiempo de la ejecucién del contrato 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.

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

7. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencibn que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la cooperativa en general.

8.  Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de los instrumentos de trabajo y para prevenir accidentes de trabajo.

N
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar las labores siendo prohibido ausentarse sin permiso delrespectivo jefe
inmediato.

Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico de
la administradora de riesgos laborales o por las autoridades del ramo, para prevenir
enfermedades o accidentes laborales.

Informar oportunamente a la Cooperativa sobre cualquier circunstancia que pueda
afectarla en sus intereses o producirle perjuicios.

Ser veraz en todo caso, y suministrar las informaciones y.datos que tengan relacion
con el trabajo o los informes que sobre el misma le soliciten, ajustados a la verdad.
Cumplir cabalmente con todas y cada una de las disposiciones de la Cooperativa en
materia de seguridad de la informacion y.su sistema de gestién, asi como con cada
uno de sus componentes.

Atender las indicaciones que la empresa. haga por medio de la Intranet, correos
corporativos, circulares, instrucciones, procedimientos, etc.

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

Desempenfiar el cargo de acuerdo con'las funciones sefialadas en la descripcion del
oficio, asi como las que sean conexas o complementarias a la labor principal, todo de
acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos por la cooperativa.

Los elementos«0 recurses informaticos asignados a cada trabajador en calidad de
herramienta “de trabajo se encontrardn en permanente dominio y control del
Empleador.

Abstenerse de realizar y/o adoptar cualquier conducta, actitud y actividad que impida
el normal desarrollo de su labor, la de sus compafieros de trabajo y de la empresa.
Observartodas las medidas, deberes, obligaciones y régimen de prohibiciones
establecidas en las politicas proteccién de datos de la Cooperativa y cualquier otra
gue 'se establezca al interior de la Empresa y que se adhiera a los contratos de
trabajo.

Evitar propiciar dentro o fuera de la empresa, comentarios nocivos o deshonrosos en
contra de los compafieros de trabajo o sus jefes inmediatos, ya que ésta es causal de
despido de la empresa tal como lo contemplan los numerales 2 y 3 del articulo 62 del
C.S.T. (Modificados. Decreto 2351 de 1965, articulo 7)

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

Realizar el tratamiento de la informacién de los terceros involucrados con la empresa
conforme a las finalidades identificadas en la ley de proteccion de datos, de acuerdo a
las politicas de la Cooperativa.
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23. Cumplir las disposiciones relacionadas con el acoso laboral, que contiene la Ley 1010
de 2006.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones. a.las que se
refiere este articulo, constituyen falta grave.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 77. La Cooperativa COONFIE define su orden-jerarquico en la estructura organica y
administrativa en el acuerdo AA-DE-06 el cual se encuentra vigente, y es actualizado frente a
requisitos legales y nuevos cargos definidos por la organizacion, entre otros cambios.

. .
Direccién Generdal ASAMBLEA GENERAL DE
DELEG ADOS
Junta de Vigilancia l'l1 I H‘ Resisor Fisca
CONSEJO DE ADMIHISTRACION
Feistente de Consejo Jet T ﬂ Auditor Irterno
GEREMTE GEHERAL
Oficial de Seguridad Dicial de Faitente e Oficial de
de la Inbrmacién Frotaccién de Datos Gerenda Geners) Cumglimierna
SUBGERENTE SUBGERENTE SUBGERENTE __{ " SUBGERENTE SUBGERENTE
ADMINISTRAT WD DETIC COMERCIAL i DE CREDTO FINANCIERD
i y ¥
Administrader de |3 DIRECTOR OE JI Tesorero Contader DIRECTOR ( OIRECTOR DIRECTOR
Base de Oatos OFIEINAL12) General General DESIAR T. DIGTAL DE CARTERA
Coondinader de
Proteceidn Datos
Coordinador del Coordinador de Coordinader de
30351 e Infaeanict M crocrédita Flaneacion y $ 16
Gestor de Nomina y Gestr de Homina y
RRHH Convenios
Foalizta de 3 Feisterte de Feistente de Feistants de 3
Adisterte de TIC () J +( S j [ﬁs\seme de Crédity Tesoreta Bral.(2) ) e ] Tranet, Digtml Asigtente Aridic ]
Fnalidaa de Actuos Jramap— Fnaliaa de Crédin Faiente de Foaliza de Trans. Fmtente de
Fijos y Compras EllER G e Contabilidad igi Normal. Cartera
Foalita de Sooil Foalita de Asizterts de #nalizta Cobranza
hedia Microcrédita Presup uesto/Finan. Call Canter
r
#naliza de Dissfio TR e
= o
Wercadeo Social
. Fuiliar de Call
Mensajern s
Audliarde POP Y
aniiar de #chive i
Auiliar de
_._ A Convendones
. p
Ausdliar de Servicios Cargo Gerencial Qrganos Rol Cargo Cargo de Cargode Cagode Cagos Awiliares
( Generales OO ’ l l e Estratégico de Control deCaontral Directivo Subdireccién y Asistenciay Operacidn '
{ —_— — @ Coordnaidn @  Andlsis ) = [ y
L Es Presente y Futuro Solidario

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE

27



Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito

Coonfie

Es Presente y Futuro Solidario

I,

Acuerdo No. 044 — AA-DE-22 Reglamento Interno de Trabajo v3 — Acta No. 017 del 31 de octubre del 2025.

GERENTE GENERAL
SUBGEREHTE
COMERCIAL

Subdireamr
de Oficina

Subdrector Sanaie oD

az Oficina

Subdirear
de Oficina

Subdirector Subdirector Subdirector

de Oidna de Dicira de Oficina de Ofidna de Oficina

e ozETaR D'RBWR nREzTOR oREETOR omesTon oRECTOR ﬂ.'jﬁfgm orezrar omEzToR nma:mn om Ecmn

WENA ECEIT L= @S OFGINA OFEINA OFCINA e OFGINA OFEINA OFCnA

CE,IRO GARZON PTALTO Li PLATA nIGECIRE GIANTE FlORBICI "ORTE e e mcfm m
Suhdlecmrj

Pova ]

Y
S

Subdirestor Subdrector
de Dicina de Oifcha

Analista de
brare.

i

Heesorde
Operekies

Subdirectr Subdireotor
de Dficina e Oficina

Peesor
Comemial

Feesor
Comercial

(&)

Psazor de
Dobrarea

€
{

= ] { s ]
{

Peeorde
Cobranza

(&
{
=
o

Aszrde
Cotranza

i 2
'
i
SR

Peesor de Pesor de
Cobranza Cebrarza

=
(&)
) 5
=

$[

i

- ] | ,[ oo ]

#uiliar de Auwdliar de
Servidos Senicios
Generdes Genermles

* N Am
o2 1
4 JﬁﬁL Aﬁm

(m) EE)
(=) () {
aRCale
(=) =)

=

=] (5] 75 - (=] -] ]

= Convendones C
o
Cargo Gerencial  Organos Ral Cargo Cargo de Cargode Cagode Cargos Auiliares .
Oon l Estrategw:u de Contral de Caontral Directiva Subdireccion y Asistenciay Operacidn
1 (] o  Coordin aon [ Andlisis () | | —J ‘
-

Es Presente y Futuro Solidario

PARAGRAFO 1: De los cargos establecidos en la estructura organica y administrativa, tienen
facultades para imponer:sanciones disciplinarias a los trabajadores de la cooperativa: el Gerente
General y el Subgerente Administrativo.

PARAGRAFO 2:_ Cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su direccion y mando,
deben exigir el cumplimiento por parte de estos de los reglamentos de la cooperativa, del
desarrollorde:las actividades que ejecuta el trabajador, atender las observaciones y/o necesidades

personal que se encuentra bajo su dependencia, mantener la disciplina y realizar las
observaciones que considere pertinentes para la correcta ejecucion de las labores por parte de los
trabajadores. De igual manera, debera informar al superior respectivo las circunstancias que
deban:ser.conocidas por este, debido a la relevancia de la misma.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE DIECIOCHO ANOS

ARTICULO 78.

1. Esta absolutamente prohibido, aun con el consentimiento de sus representantes
legales, el trabajo de los menores de dieciséis (16) afios.

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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2. Los menores de edad entre los 15 y los 17 afos, solo podran trabajar.en jornada
diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

3. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en una
jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) heras ala 'semana.

PARAGRAFO. La Cooperativa otorgard permiso no remunerado a las personas menores de
edad para desarrollar actividades de capacitacion escolar. Para lo.cual el trabajador debera
demostrar la vinculacion a una institucién educativa de nivel basico o secundaria.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA COORERATIVA'Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 79. Son obligaciones especiales del empleador:

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

2. 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. Para
este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las
autoridades sanitarias.

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

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad 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 X de este reglamento.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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10.

11.

12.

13.

14,

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 pertenencia en el trabajo hubiere sido. sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se presenta donde el
meédico respectivo para las practicas del examen, a pesar.de.haber recibido la orden
correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de<venida 'y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si‘la 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 él convivieren.

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

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

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

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

Crear mecanismos de prevencién del acoso laboral y establecer un procedimiento
interno, confidencial y conciliatorio sobre él, de acuerdo a la Ley 1010 de 2006.

Realizar el tratamiento de los datos personales del trabajador conforme a lo estipulado
en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y las finalidades por las cuales se
captan sus datos conforme a las intenciones descritas en el aviso de privacidad y las
politicas internas de tratamientos de informacion de la empresa.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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15.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada.4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo vigente en la
cooperativa.

ARTICULO 80. Son obligaciones especiales del trabajador: Ademas-de las obligaciones propias
del cargo de los trabajadores, mencionadas en el articulo 58 del cédigo sustantivo del trabajo,
todos los trabajadores de la Cooperativa tienen las siguientes:

1.

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

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.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles
gue'les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores.

Comunicar oportunamente a la cooperativa las observaciones que estimen
contundentes a evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestros o riesgos inminentes que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la cooperativa.

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

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Registrar en las oficinas de la cooperativa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran
con caracter de urgencia, siempre que se respete, por parte del empleador, lo
relacionado con la prestacion de los servicios en horas extras, trabajos suplementarios
o en dias festivos, cuando a ello hubiera lugar.

Rendir los informes verbales y escritos que se le soliciten, asistir a las reuniones,
comités y juntas previstas por las directivas. de  la. Cooperativa 0 por sus
representantes.

Utilizar de manera adecuada el uniforme suministrado por la Cooperativa, de acuerdo
con las instrucciones que para el efecto imparta la Subgerencia Administrativa.

Atender al personal de la Cooperativa, los asociados y publico en general con el
cuidado, respeto, esmero y agrado que requieren los servicios de la Cooperativa.

Informar directamente, ~0 por. interpuesta persona, y de manera inmediata, la
incapacidad médica que le haya sido prescrita allegando el documento que la soporte.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, y procedimientos
comerciales, o cualquier clase de datos acerca de la Cooperativa y de sus asociados,
gue conozca por razon de sus funciones o de sus relaciones con ella.

Proteger los datos personales y/o sensibles de la Cooperativa.

Asistir con puntualidad y provecho a las reuniones, congresos 0 cursos especiales de
capacitacion, entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la
Cooperativa dentro o fuera de sus instalaciones.

Velar por que los activos de informacién a los que la Cooperativa da acceso por su
cargo y por las responsabilidades asignadas sean usados con pleno conocimiento
tomando siempre una postura orientada a preservar su seguridad y privacidad.

Cumplir con todas las politicas, procedimiento y nhormas del SGSI implementado por la
Cooperativa.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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19.

20.

21.

22.

23.

Utilizar los elementos de proteccidn personal de manera adecuada y oportuna para el
cumplimiento de su labor y conforme a la actividad a desarrollar.

Controlar, verificar y responder por los inventarios de los que se encuentren a cargo.

Cumplir con las politicas, procesos, procedimientos y reglamentos establecidos en los
sistemas de gestion que implemente la Cooperativa.

Informar al area de SST inmediatamente se presente un accidente de trabajo.

Presentar ante la Cooperativa, o las personas autorizadas, las denuncias respecto de
actos de corrupcion de los cuales tenga conocimiento en.el ejercicio de su cargo.

PARAGRAFO 1: La violacién de cualquiera de estas obligaciones se califica como falta grave.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento de cualquiera de.las obligaciones sefialadas en el presente
articulo constituye justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo con el trabajador.

CAPITULO XVII

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA COOPERATIVA'Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 81. Se prohibe ala cooperativa:

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones
en dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos.

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

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

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de
asociacion.

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

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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6.

10.

11.

12.

13.

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

Efectuar la retencion o deduccion sin mandamiento judicial; .aungque exista orden
escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario. minimo legal o
convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley (Ley 1429 de
2010 Art. 18).

Emplear, en las certificaciones de que trata el ordinal 7°.del articulo 57 del Cddigo
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
0 sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la cooperativa. Silo hiciere ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones
por el lapso que dure cerrada‘la cooperativa. Asi mismo cuando se compruebe que el
empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de estos sera imputable a aquél y les dara
derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Ejecutar ‘@ autorizar. cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad. (Art. 59, C.S.T.).

Efectuar o:tolerar en cualquier forma o modalidad la discriminacién o el acoso laboral.

Realizar un tratamiento de los datos personales del trabajador, diferentes a los
autorizados por él, evidenciados en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y
las finalidades descritas en el abuso de privacidad y politicas internas de tratamiento
de la informacién de la Cooperativa.

PARAGRAFO 1: En relacion con las cesantias parciales, conforme a la Ley 1429 de 2010, el
empleador mantiene la obligacion legal de verificar y Controlar que el dinero se utilice
exclusivamente para los casos relacionados con vivienda. Este dinero solamente lo puede
entregar el fondo de cesantias y al empleador sélo le corresponde generar la carta de autorizacion
al fondo de cesantias para que proceda a la entrega de los valores respectivos, una vez se haya
culminado el procedimiento enunciado anteriormente.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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En relacién con las cesantias parciales para educacion, continua vigente la ley 50 de 1990 y es un
tramite que exclusivamente lo realiza el fondo de cesantias, o sea, el empleador no puede
legalmente entregar la cesantia parcial por este concepto.

ARTICULO 82. Se prohibe alos trabajadores:

1.

Sustraer o intentar sustraer herramientas de trabajo, documentos o dineros, para
beneficio propio o de un tercero.

Suministrar a terceras personas, datos relacionados con la organizacion o con
cualquiera de los sistemas, servicios o.-procedimientos de la misma de que tenga
conocimiento en razon a su oficio.

Girarse a si mismo dinero de propiedad dela cooperativa y/o disponer de dinero,
cheques, letras de cambios y demas instrumentos negociables, articulos valores que
le sean entregados por la cooperativa.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas.

Ingerir o mantener en la Cooperativa, en cualquier cantidad, licores, toxicos,
explosivos, barbitdricos, estupefacientes y cualquier sustancia o producto semejante.

No entregar-al dia'y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo alguno
deba sucederlo.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar el personal de vigilancia y seguridad privada mientras
estén en cumplimiento de su labor. (Decreto 2535 de 1993, Decreto 356 de 1994)

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el
trabajador, o con intervencién de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

Realizar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia o de cualquier
trabajador de la cooperativa o de un tercero.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18;

19.

20.

21.

22.

23.

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.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, ‘suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar .a su declaracion o

mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Perder el tiempo en conversaciones telefénicas extensas, en. el.mal manejo del uso
del internet o0 ausentarse frecuentemente en las horas de trabajo.

Discutir durante las horas de trabajo o proferir expresiones vulgares, arrojar objetos o
mantener conductas indecentes o contrarias a las buenas costumbres.

Realizar trabajos diferentes a los que corresponden-a su cargo, sin permiso escrito de
su empleador.

Hacer colectas, rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo. Como también vender y distribuir en cualquier forma mercancias,

loterias, chances, jugar dinero y otras objetos en la Cooperativa.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar; para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en.él o retirarse.

No asistir.a las reuniones de trabajo que sea citado o no laborar los informes que le
sean solicitados.en relacion con su trabajo.

Tomar o abrir correspondencia dirigida a otro funcionario de la cooperativa.

Usar)los dtiles o herramientas suministradas por la cooperativa en objetivos distintos
del trabajo contratado. (CST, art. 60).

Crear o alterar documentos de la cooperativa para su beneficio personal.

Adulterar cualquier tipo de registro de control interno, falsificar documento o firmas del
empleador.

Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la cooperativa.

Promover altercados o refiir en cualquier forma en las instalaciones de la cooperativa.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Dormir o acostarse en horas laborales en el trabajo.

Dar mala atencién al cliente: No contestar las llamadas, colgarlas durante su
desarrollo, ser descortés, grosero, vulgar.

Ingresar a areas restringidas de trabajo diferentes a la asignada para el ejercicio de
sus labores sin la autorizacién correspondiente.

Suministrar, sin autorizacion expresa por parte .de la cooperativa, a un tercero o
compafiero de trabajo, por cualquier medio, cualguier informacion que este bajo su
responsabilidad, sea que esta pueda o0 no causarle perjuicios a la cooperativa o tenga
o no el caracter de reservado legalmente.

Suministrar a extrafios, sin autorizacion expresa de sus superiores, datos relacionados
con la cooperativa, con los procesos, o procedimientos de la cooperativa.

Hacer mal uso de las herramientas de trabajo, por ejemplo, utilizar el teléfono en horas
laborales para hacer llamadas. personales, utilizar el teléfono fijo o mévil o cualquier
equipo de comunicacién que sean para fines personales por mas de cinco minutos.

Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier
forma a sus superiores'o compafieros de trabajo y ocultar el hecho.

Llevar a cabo cualquier actuacion que atente contra la seguridad de cualquier activo
de <informacion. de la cooperativa o que degraden en cualquier medida su
confidencialidad, integridad o disponibilidad.

El no cumplimiento del horario de trabajo en los términos establecidos en el

Reglamento Interno de Trabajo o en el contrato laboral.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83. La Cooperativa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el Contrato individual
de Trabajo).

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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ARTICULO 84. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacion
de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el
contrato de trabajo, en los reglamentos de la Cooperativa y, en especial, el incumplimiento de los
deberes y obligaciones de los trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en los
articulos 81, 82, 83 del presente reglamento.

ARTICULO 85. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias.de los trabajadores,
asi:

1. Leves.

2. Graves.

PARAGRAFO: Calificacion de las faltas. La levedad o.gravedad de las faltas la determinara la
Gerencia General y el Subgerente Administrativo atendiendo los siguientes criterios:

1. El grado de culpabilidad

2. La afectacion del servicio

3. El nivel jerarquico del infractor

4. La trascendencia de la falta

5. El perjuicio ocasionado a la Cooperativa
6. La reiteracion de la conducta

7. Los metivos determinantes de la conducta

8. Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

ARTICULO 86. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demas normas del presente Reglamento, se
consideran como faltas graves:

1. La reiterada desatencién de las medidas y precauciones que le indique el respectivo
jefe para el manejo de los instrumentos de trabajo, para evitar accidentes de trabajo.

2. No informar oportunamente a la Cooperativa sobre cualquier circunstancia que pueda
producirle graves perjuicios.
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3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

El reiterado incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones que se le impartan por sus
superiores para la realizacion o ejecucion normal del trabajo.

El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa o sin. permiso de la
Cooperativa.

No entregar al término de cada jornada los valores recaudados y con destino a la
Cooperativa.

No atender al personal de la Cooperativa, y al publico en general con el cuidado,
respeto, esmero y agrado que requieren los servicios 'que presta la Cooperativa.

Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, sin:permiso escrito y firmado de la
Cooperativa.

Presentarse al trabajo en estado de.embriaguez o bajo influencia de narcéticos o de
drogas enervantes, aln por primera vez.

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

Ejecutar cualquier.acto.que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparferos de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o0 perjudique
los elementaos; edificios, talleres o salas de trabajo.

El usoinadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y
medios. informéticos o del correo electréonico (e-mail) asignado por la Cooperativa.
incluyendo las disposiciones y lineamientos en materia de seguridad de la informacion.

Suministrar a extrafios y sin autorizacibn expresa de sus superiores datos
relacionados con la Cooperativa o cualquiera de los sistemas y procedimientos de la
Organizacion.

La sistematica omision de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que
esté obligado.

La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;

Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a
materiales, desperdicios de estos, maltrato de equipos, Utiles, herramientas, materias
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primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando causen perjuicio de
consideracion a la Cooperativa o0 a los compaferos de trabajo.

ARTICULO 87. CLASES DE SANCIONES. El trabajador esta sometido a las siguientes
sanciones:

1.  Amonestacion escrita o llamado de atencién para las faltas leves.
2. Multa, para las faltas leves.

3.  Suspension, para las faltas leves y graves.
La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

La multa por falta leve no podra ser inferior al valor de la.décima parte del salario diario basico, ni
exceder de la quinta parte del salario diario y. Unicamente se impondra por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente.

La suspensién por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a ocho
dias. Cuando se trate de reiteracion de.la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble,
sin superar los dos meses.

La suspension por falta grave no.sera inferior a ocho dias ni superior a dos meses. La
Cooperativa podraescaoger entre la aplicacién de esta sancion o lo establecido en el capitulo XIX
del presente reglamento.

La Cooperativa escogera tasara la sancion aplicable de acuerdo con la gravedad o levedad de la
falta, de conformidad con los criterios de conveniencia y oportunidad de las mismas.

ARTICULO 88. La imposicion de una multa no impide que la Cooperativa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios
o regalos para los trabajadores de la Cooperativa que mas puntual y eficientemente cumplan sus
obligaciones.

ARTICULO 89. La Cooperativa no podra aplicar sanciones distintas a las indicadas en este
Reglamento, pero, a juicio del empleador o de quien haga sus veces, se podra prescindir o
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cambiar la sancion por amonestaciones, llamados de atencién, observaciones sobre la forma de
realizar el trabajo, etc., por escrito o verbalmente.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 90. Los trabajadores que tengan personal a cargo deberan informar a la Subgerencia
Administrativa sobre los hechos constitutivos de faltas y aportar las pruebas que soporten los
mismos para efectos que alli se adelante el procedimiento de. que trata el presente titulo.

Cuando la Cooperativa tenga conocimiento de la.ocurrencia de una falta disciplinaria, la
Subgerencia Administrativa, aplicara el siguiente procedimiento:

1.  Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. Se le indicaran por escrito bien sea mediante oficio o envio por cualquier medio
electronico, acerca los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.

4, El trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso,
controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su
defensa el cual en todo caso no podra ser mayor a ocho (8) dias. En caso de que la
defensa del trabajador frente a los hechos, conductas u omisiones. que motivaron el
proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o descargos
rendidos por el trabajador.

5. Una vez se hayan revisado y analizado los descargos y pruebas, se realizara el
pronunciamiento definitivo debidamente motivado.

6. De ser el caso, se impondréa una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron.

7. El trabajador podréa impugnar la decisién, en un tiempo no mayor a tres (3) dias, en
forma escrita.
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La Cooperativa garantizarda el derecho de defensa del trabajador inculpado, quien podra solicitar
ser asistido por dos representantes del sindicato al que pertenezca, si fuere el caso.“Teniendo en
cuenta que en la Cooperativa no existe sindicato, la Cooperativa cumple su obligacion eyendo a
dos (2) de sus comparieros de trabajo, si el trabajador asi lo exigiere. Agotado el.procedimiento
anterior, en el evento que los argumentos y descargos del trabajador ‘no sean de recibo, la
Cooperativa procedera a imponer la sancion de que trata el articulo 74 del presente reglamento.

PARAGRAFO 1: En todo caso, la Cooperativa aplicara las garantias al debido proceso y los
principios de principios: dignidad, presuncion de inocencia,\ in, dubio pro disciplinado,
proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia.de las pruebas, intimidad,
lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra,y non bis in idem.

PARAGRAFO 2: El trabajador con discapacidad contara con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO 3: Este procedimiento podré realizarse utilizando las tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a
disposicion.

PARAGRAFO 4: En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencion
u observaciones relacionadas con el .trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendr4 derecho
a presentar sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los tres dias siguientes. Si la
Cooperativa no recibe en plazo-prudencial los descargos con relacion a la misma, se presume que
el trabajador esta de acuerdo con el contenido;

ARTCULO-91. Las sanciones disciplinarias por violacion al presente reglamento seran impuestas
por las personas.indicadas en el articulo 78 del presente reglamento.
Noproducira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del tramite antedicho.
CAPITULO XX
DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 92. Son justas causas para dar por terminado unilateral-mente el contrato de trabajo.

1. Por parte del empleador
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a.

El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provechorindebido;

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

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que.incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes, jefes, vigilantes o celadores.

Todo dafio material causado intencionalmente. a. los . edificios, obras, maquinaria,
instrumentos y demas objetos relacionados con.el trabajo, y toda grave negligencia
gue ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas;

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el establecimiento o lugar
de trabajo, en el desempefio de sus labores;

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, convenciones, fallos
arbitrales, contratos individuales do en el presente reglamento interno de trabajo.

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

El.que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado con perjuicio de la Universidad;

El 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 del empleador;

La sisteméatica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales;

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento;
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l. La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las.autoridades
del ramo, para evitar enfermedades o accidentes;

m. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada,;

n.  El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o.de invalidez estando al
servicio de la Cooperativa.

0. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional, asi como cualquiera otra enfermedad o.lesién que lo incapacite para el
trabajo, cuya duracién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podré efectuarse sine al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e.indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

p. Alterar los precios de los_productos o servicios que ofrece la Cooperativa o cobrar
dineros por el otorgamiento de.créditos.

PARAGRAFO: En los casos de los literales i) a 0) de este articulo, para la terminacion del
contrato el empleador debera dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15)
dias o podra pagar la indemnizacién respectiva.

2. Por parte del trabajador

a. El haber ‘sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de
trabajo;

b. Todor acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el
trabajador por el empleador o contra los miembros de la familia de aquél , dentro fuera
del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representante o
dependientes del empleador, con el consentimiento o tolerancia de peste;

c.  Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas;

d. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y
gue pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a
modificar;
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e.  Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion
del servicio;

f. El incumplimiento sistematico, sin razones vélidas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales;

g. La exigencia del empleador, sin razones validas, de la. prestacion de un servicio
distinto o en lugares diversos a aquél para el cual lo contrato; y

h.  Cualquier violacion grave de las obligaciones 0 prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los articulos 57y 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal.en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
otra, en el momento de la extinciéon, la causal o.motivo de esa determinacion. Posteriormente no
pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 93. Para dar aplicacion al literal i) del numeral primero del articulo precedente
(deficiente rendimiento), el'empleador deberé ceiirse 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, el empleador considera que aun subsiste el
deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a éste un cuadro comparativo
del rendimiento promedio en actividades analogas, a efecto de que el trabajador
pueda presentar sus descargos, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

c. .Si el empleador no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo
hara saber, por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacion de los
descargos y procedera a la terminacién del contrato con previo aviso de quince (15)
dias.

ARTICULO 94. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable.
Esta indemnizacién comprende el lucro cesante y el dafio emergente.
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En caso de terminacion unilateral del contrato sin justa causa comprobada, por parte del
empleador, o si éste da lugar a la terminacion unilateral por parte del trabajador por-alguna de las
justas causas contempladas en la Ley, el primero debera pagar al segundo, por concepto de
indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos sefiala el articulo 28 de la ley 789 de 2002.

CAPITULO XXI
RECLAMOS; PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE 'Y SU TRAMITACION.

ARTICULO 95. El personal de la Cooperativa deber& presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos en orden ascendente, de conformidad con la enumeracion hecha en el articulo 64 de
este Reglamento. El reclamante debe, por lo tanto, llevar.su caso ante su inmediato superior
jerarquico, y si no fuere atendido por éste, 0 no se conformare con su decision, podra insistir en su
reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia.en orden ascendente, sobre la persona ante
guien primero formulé el reclamo.

Los reclamos seran resueltos dentro de un.tiempo-razonable, atendida su naturaleza.

CAPITULO XXII
MECANISMOS'DE PREVENSION DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULQ 96..Definicién.de Acoso Laboral. Para efectos del presente acuerdo se entendera
por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte
de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Definicion de Acoso Sexual. Para definicion del presente acuerdo se entenderd por acoso
sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual,
lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicién laboral,
social, o econémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto
laboral.
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Son conductas catalogadas como acoso laboral las sefialadas en los articulos 2 a 7 de la ley 1010
de 2006.

Definicién Discriminacidn: se refiere a cualquier trato desigual o injusto hacia un empleado o
solicitante de empleo, basado en caracteristicas personales que no estan relacionadas con el
desempefio laboral. Estas caracteristicas pueden incluir raza, género, edad, origen nacional,
religién, discapacidad, orientacion sexual, entre otras.

Reglamentadas en la resolucién 2110 de 2023.

ARTICULO 97. Los mecanismos de prevencion de las.conductas de acoso laboral y acoso sexual
previstos por COONFIE constituyen actividades tendientes.a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el trabajo en condiciones:dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en-a cooperativa y proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en-eltrabajo.

ARTICULO 98. El desarrollo de los propdsitos a que se refiere el articulo anterior, la cooperativa
ha previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion ‘a-los.trabajadores de la Ley 1010 de 2006, Ley 2365 de 2024 y la
resolucion. 2110 de 2023, que incluyan campafas de divulgacion preventiva,
conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en
relacion con.las.conductas que constituyen acoso laboral y acoso sexual las que no,
las " circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento
sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulo de participaciéon o grupos de similar naturaleza para
la evaluacién periédica 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 aplicacién de las actividades con participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que promuevan la
vida laboral conviviente.

b.  Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.
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4.

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral y acoso
sexual u otros hostigamientos en la cooperativa, que afecten la dignidad de las
personas, sefalando las recomendaciones correspondientes.

Las demés actividades que en cualquier tiempo estableciere. la cooperativa para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 99. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral y acoso sexual se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad; efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la ley para este procedimiento:

1.

La COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA DE AHORRO Y CREDITO COONFIE
tendrd el Comité de Convivencia Laboral; el cual estard integrado por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la cooperativa en relaciéon con el
buen ambiente y.la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas
responsables o. involucradas, las sugerencias y recomendaciones que estime
necesarias.

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

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.

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

Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de
los mecanismos de prevencién con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral y acoso
sexual, especificamente aquellas que tuvieran mayor ocurrencia al interior de la
vida laboral de la cooperativa.
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f. Atender las comunicaciones 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 de las medidas que estimare pertinentes.

g. Las demaés actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos una vez al mes de. forma’ ordinaria y
extraordinaria cuando lo consideren necesario, designara de su seno un Presidente y
Secretario ante quien podra presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones
eventualmente con figurantes de acoso laboral y-acoso sexual con destino al analisis
gue debe hacer el comité, asi como las sugerencias que. a traves del comité realizaran
los empleados para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar las posibles situaciones de acoso laboral y
acoso sexual, el Comité en la sesién respectiva las examinara, escuchando, si a ello
hubiere lugar a las personasinvolucradas, constituird con tales personas la
recuperacion del tejido conviviente, si fuere necesario, promovera entre los
involucrados compromisos:de convivencia.

5. Si como resultado de latactuacion del Comité, este considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los
empleados 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 y acoso
sexual para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efectoren la Ley 1010 de 2006 y ley 2365 de 2024.

CAPITULO XXIlI
TELETRABAJO

ARTICULO 100. La Cooperativa podra celebrar contratos de teletrabajo con personas que
desempefien sus actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la
comunicacion -TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requeriste la presencia
fisica en las instalaciones de la Cooperativa.
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ARTICULO 101. Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo pueden revestir una de las
siguientes formas;

a.

Teletrabajo Autbnomo: Son aquellos que utilizan su propio domicilio. o un lugar
escogido para desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequefa oficina o un
lugar comercial. En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera
la Cooperativa y s6lo acuden a la oficina cuando el empleador:lo requiera.

Teletrabajo MAvil, son aquellos teletrabajadores. que no-tienen un lugar de trabajo
establecido y cuyas herramientas primordiales. para desarrollar sus actividades
profesionales son las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, en
dispositivos moviles.

Teletrabajo Hibrido, es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana enssu casa y el resto del tiempo lo hacen
en las instalaciones fisicas del'empleadory.alternando el trabajo de manera presencial
y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad
organizacional y a la vez de ‘la responsabilidad, confianza, control, disciplina y
orientacion a resultadospor parte del teletrabajador y de su empleador.

Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabaja-dores y teletrabajadoras
de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde otro pais, siendo
responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la situaciébn migratoria
regular, cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que
cubra al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o
enfermedad. El empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas lo cual lo
haré a través del Sistema de Seguridad Social Colombiano.

Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin
perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

ARTICULO 102. La Cooperativa reconocerd a sus teletrabajadores las prestaciones sociales y
demas acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, asi como los incluird en
el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y demés programas preventivos que se
adelanten vy facilitara la participacién en las actividades del comité paritario de seguridad y salud
en el Trabajo.
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PARAGRAFO 1: Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. La
Cooperativa otorgara el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y
teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales igentes,
en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras solo
tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de
teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad serd equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad
sera base de liquidacién de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen
hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.”

CAPITULO XXIV
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

ARTICULO 103. La Cooperativa Nacional educativa de Ahorro y Crédito Coonfie, de acuerdo a
los medios tecnologicos que posee y. como finalidad de establecer los términos que rigen el uso y
la proteccion de la informacion de las disposiciones que se regiran en la Cooperativa, relacionada
con los videos de circuito cerrado de television, llamadas telefénicas, celulares corporativos, redes
sociales y correos electronicos institucionales. La Cooperativa podra realizar en cualquier
momento, verificacion y monitoreo de los medios tecnoldgicos propios, a fin de garantizar la
correcta utilizacion. de los. mismos al servicio directo de la empresa, previas las siguientes
consideraciones:

a. El trabajador reconoce la existencia de un circuito cerrado de television, y que la
funcion del mismo consiste en el monitoreo de las instalaciones por parte del
empleador en procura de la seguridad y armonia del establecimiento de tal forma que
los videos del mismo gozan de plena autenticidad y valoracién probatoria.

b. Las lineas telefonicas tanto de uso fijo como celulares corporativos son de propiedad
exclusividad de la Cooperativa, y las mismas estan dispuestas Unica y exclusivamente
para el uso de las actividades laborales, razon por la cual la empresa se reserva el
derecho de grabar y monitorear dichas lineas en aras de propugnar por la mejoria y
calidad del servicio.
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C. Los correos electrénicos personales, asi como el acceso de las redes sociales estan
prohibidos desde las terminales de la Cooperativa, habida cuenta que se debe
prevenir los virus informaticos y la proteccion de las redes internas. Asi mismo, se
establece que la Cooperativa se reserva el derecho de monitoreo de toda la
informacion ya que es de exclusividad de la misma. Esta autorizado Gnicamente el uso
del correo institucional que aporta la empresa para el desarrollo y. labor encomendada
al trabajador.

d. La Cooperativa teniendo en cuenta las politicas internas y de seguridad para el control
de ingreso y salida de la empresa de los trabajadores.y demas personal, podra
implementar el uso del biométrico para el control de.acceso a la empresa, en el cual
los trabajadores diariamente deberan registrarse a 'su ingreso y salida de las
instalaciones y al momento en que terminen. su jornada laboral y se retiren de la
empresa.

e. Toda la informacion recolectada por este.dispositivo cumplird lo dispuesto en la ley
1266 de 2008 (ley del Habeas Data), en cuanto a restricciones en el manejo de la
informacion; por lo tanto, solo'se hara uso para los fines pertinentes a su funcion.

f. Dicho elemento o elementos seran asi mismo utilizados para la verificacion de los
deberes y obligaciones de los trabajadores.

CAPITULO XXV
PROTECCION DE DATOS.

ARTICULO 104. En razén a la politica de proteccion de datos de la Cooperativa, la informacién
confidencial.es toda aquella informacion que con ocasién de las labores contratadas se la ha
puesto.a conocimiento del TRABAJADOR, puede ser técnica, financiera, comercial, estratégica y
cualquierwinformacién relacionada con las operaciones de negocios presentes y futuros, o
condiciones financieras de la Cooperativa, bien sea que dicha informacién sea escrita, oral o
visual, magnética, complementaria incluyendo las BASES DE DATOS empresariales que se le
entreguen al TRABAJADOR, en el desarrollo de la labor encomendada. Adicionalmente, cualquier
otra informacién suministrada, mediante capacitaciones, de forma oral o escrita, se considerara
como confidencial y estara sujeta a los términos del presente capitulo. Por lo tanto, el trabajador
se obliga a:
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a. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a‘la.empresa, lo
gue no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las
normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

b.  Toda informacion entregada es de propiedad exclusiva de la Cooperativa, por lo tanto
el trabajador se obliga a no copiar, editar, transformar,. extraer, revelar, divulgar,
exhibir, mostrar, comunicar, utilizar y/o emplear para si, 0 para otra-persona natural o
juridica, la informacion que le ha sido entregada con ocasion de las labores
contratadas o aquella a la que haya tenido acceso por cualquier causa, que sea de
propiedad de la Empresa, y/o cualquiera de sus clientes, proveedores, contratistas o
aliados.

C. El trabajador se obliga a responder por todos los documentos, claves de acceso,
mercancias, herramientas, software y. hardware que le ha sido entregado para el
ejercicio de su labor, y en general con la.informacion confidencial que maneje en el
desempefio del cargo.

d. El trabajador se hace responsable por los perjuicios que pudieren causarle a la
empresa 0 a sus clientes.y asociados, en virtud del no cumplimiento de estas
obligaciones.

e. Las obligaciones de: confidencialidad previstas en la presente clausulan, estaran
vigentes mientras lo esté el contrato laboral y se extendera, por tres afios mas, que se
cuentan a partir.de la fecha de su terminacion.

f. Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de denunciar cualquier hecho
delictuoso.

CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES

ARTICULO 105. La cooperativa publicara, de conformidad con lo establecido en el articulo 8 de la
ley 2466 de 2025, Una vez cumplida la obligacion del articulo 119, mediante la fijacion de dos (2)
copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo
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separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del
reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones
fisicas. Adicionalmente, La Cooperativa cargara el reglamento de trabajo en la pagina web de la
empresa, y se enviara a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el
correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 106. No producira efecto las clausulas .del ‘reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales constituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.(C.S.T., Art. 109).

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 107. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente Reglamento se considerara
como Unico vigente para la Cooperativa y sus trabajadores. En consecuencia, a partir de la misma
fecha quedan sin efecto las disposiciones de los Reglamentos que antes de esa fecha haya tenido
aprobados la Cooperativa.

ARTICULO 108.. El presente reglamento fue aprobado por el Consejo de Administracion en su
sesion de fechar 31 de octubre del 2025, segiun Acta No. 017, rige a partir del dia 18 de
noviembre de 2025 y deroga las normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LA GARCIA TORRES
Presidgnte Consejo de Administracion
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