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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
COOPERATIVA MULTIACTIVA COOPINEM

El presente es el Reglamento Interno de trabajo adoptado por Cooperativa Multiactiva Coopinem, con
domicilio principal en el municipio de Ibagué, Departamento del Tolima, Republica de Colombia,
para sus dependencias en el pais y sus disposiciones previamente concertadas obligan, tanto a
COOPINEM como a sus colaboradores.

Este Reglamento Interno hace parte de los Contratos Individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los colaboradores.

Paratodos los efectos de este reglamentoenlo sucesivo el empleador se denominara "COOPINEM" y el
reglamento se aplicard en cualquier lugar donde se dé la relacién laboral propia del Contrato de
trabajo entre COOPINEM vy sus colaboradores, ya sea dentro de las instalaciones de COOPINEM o
en cualquier otro lugar donde dicha relacién laboral se esté llevando a cabo, como eventos externos,
actividades de representacion odemas.

CAPITULO |
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. Quien aspire a desempefiar un cargo en COOPINEM debe hacer solicitud por escrito para
registrarlo como aspirante y acompafiar los siguientes documentos:

1. Presentar Hoja de vida.

2. Certificados de estudio.

3. Certificado de dos de las Empresas donde hubiere laborado en los periodos inmediatamente
anteriores.

4. Dos recomendaciones por escrito.

5. Documento de identidad y libreta de servicio militar, seguin el sexo de la persona.

6. Elempleado que sea seleccionado paravincularse a COOPINEM estd obligado a realizarse las
evaluaciones médicas ocupacionales generales y especificos que llegare a solicitarle.

7. Documentos necesarios para tramitar afiliacién al Sistema General de Seguridad Social y
Caja de Compensacidn Familiar.

8. Fotocopia legible de todos los documentos referidos en la hoja de vida, en especial, los
diplomas expedidos por las instituciones donde haya realizado los estudios.

9. Certificado de Antecedentes judiciales, Procuraduria y Contraloria.

Paragrafo 1. COOPINEM podra solicitar al aspirante otros documentos o certificaciones, no
mencionados en el presente reglamento, cuando lo considere necesario o se trate de actividades de
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alto riesgo. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos por las normas legales vigentes.

Paragrafo 2. Queda prohibido el trabajo de menores de catorce (14) afios de edad, pero en casos
excepcionales y en atencion a circunstancias especiales calificadas por el Defensor de Familia, los
mayores de doce (12) aifos podran ingresar como trabajadores de COOPINEM, previa autorizacién
para trabajar del Inspector del Trabajo y con las limitaciones propias del Cédigo del Menor.

Paragrafo 3. En caso de que COOPINEM contratara los servicios de menores de edad o de mujeres,
dard expresa aplicacion a todas las disposiciones legales que regulen el trabajo de dichos
trabajadores, en especial las normas referentes a la jornada de trabajo, remuneracién de servicios y
prohibicion de labores.

Paragrafo 4. Cuando el aspirante se encuentre dentro del tercer grado de consanguinidad (como
padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos, sobrinos, tios y primos) y dentro del Segundo de afinidad
(como el cényuge, compariero (a) permanente, suegros, cufiados, hijos de su conyuge o companiero
(a)) con algin empleado de COPINEM, ésta se abstendra de contratarlos. Si en el transcurso de la
relacion laboral, el empleado o la empleada se une mediante vinculo civil, religioso o de otra indole
con otra persona que por dicho vinculo se esté dentro del parentesco dicho anteriormente con otro
empleado COPINEM, procederad a verificar si entre los empleados existe o puede existir conflicto de
interés y procedera a tomar las medidas que estime pertinentes.

CAPITULO II
CONTRATACION

ARTICULO 2. El empleado admitido y nombrado seguin el procedimiento establecido en OOPINEM,
suscribird un Contrato Individual de trabajo que especificara los siguientes aspectos:

Datos generales de COOPINEM;

Datos generales del empleado;

Naturaleza del servicio y lugar donde sera prestado;
Determinacion de la modalidad de contratacién;
Monto, forma y periodo de pago del salario acordado;
Plazo del contrato;

NoukRwWNR

Lugar y fecha de celebracidn.

Paragrafo 1. El Contrato de Trabajo se celebrara por escrito. Seglin su duracidon podrd convenirse un
contrato por tiempo indefinido, plazo fijo o por realizacién de obra o servicio. Segun la remuneracién
se tratara de contratos que estipulen salarios mensuales.
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ARTICULO 3. Se entendera por contratos a tiempo indefinido aquellos que no especifiquen el plazo
de vigencia, o aquellos que subsistan a la conclusién del periodo de prueba.

ARTICULO 4. Se entendera por contratos a término fijo, aquel que se celebra por un periodo inferior
a treinta dias, inferior a un afio o por mds de un afio y hasta tres. El contrato a término inferior a un
afio, podra prorrogarse por tres (3) periodos iguales o inferiores al término inicial.

ARTICULO 5. Se entendera por contrato de obra o labor determinada aquel que se mantiene
mientras dure la tarea encomendada.

CAPITULO IlI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. COOPINEM y el empleado podrén estipular un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto apreciar, por parte de COOPINEM las aptitudes del Empleado y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones de trabajo. El periodo de prueba no puede exceder de dos meses.

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

El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses; cuando el periodo de prueba se pacte por
un lapso menor del limite maximo expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el
periodo primitivamente estipulado y sin que el tiempo total de la prueba exceda de dos meses. En
los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un afio, el periodo de prueba no
podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato,
sin que pueda exceder el limite maximo de los dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleadory
empleado se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de
prueba salvo para el primer contrato.

ARTICULO 7. El periodo de prueba estard estipulado por escrito, y en caso contrario los servicios se
entenderan regulados por las normas generales del cddigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 8. El contrato de trabajo puede darse por terminado durante el periodo de prueba
unilateralmente en cualquier momento sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba, el
empleado continuare al servicio del empleador, con su consentimiento expreso o tacito, por ese sélo
hecho, los servicios prestados por aquel a éste se consideraran regulados por las normas del
contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los empleados en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones sociales.
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CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 9. La jornada de trabajo sera de 48 horas semanales, cumplido asi:
1. Para todos los Colaboradores de la Cooperativa Multiactiva Coopinem:

En la mafiana la hora de inicio de labores sera a las 8:00 a.m. y la de la salida sera a las 12:00 m. En
la tarde la hora de entrada serd a las 2:00 p.m. y la hora de terminacion de labores a las 6:00 p.m. El
horario anterior regird de lunes a viernes, el dia sdbado se laborard de 8:00 a.m. a 12:00 m.

2. El horario de atencidn al publico de los colaboradores

En la mafiana la hora de inicio de labores sera a las 8:00 a.m. hasta las 11:30 am. En la tarde la hora
de entrada serd a la 2:00 p.m. hasta las 5:00 p.m. El horario anterior regira de lunes a viernes.

Paragrafo 1. Sin perjuicio de lo anterior, COOPINEM para su buen funcionamiento y por necesidades
del servicio, podra acomodar los horarios de trabajo de tal manera que no sobrepasen las cuarenta
y ocho horas semanales que establece este Reglamento.

Paragrafo 2. De esta Jornada se destinaran 2 horas exclusivamente para actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion.

Paragrafo 3. COOPINEM, cuando por necesidades del servicio lo requiera, podra en cualquier
momento modificar el horario de trabajo establecido, con previa notificacién al empleado sobre tal
hecho.

ARTICULO 10. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores de COOPINEM el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacidon no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 11. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la duracidn de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en
mas de cuarenta y ocho (48) horas semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para un periodo que no exceda de tres semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de
cuarenta y ocho (48) a la semana. Esta ampliacidn no constituye trabajo suplementario o de horas
extras. (Articulo 165 C.S.T.).

ARTICULO 12. COOPINEM no podréa, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza y
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manejo.

ARTICULO 13. COOPINEM vy el trabajador estipulan que la jornada laboral semanal de cuarenta y
ocho (48) horas podrd realizarse mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en un
maximo de seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. En este caso, el nimero de horas de trabajo podra repartirse de manera variable durante
la respectiva semana y podra ser del minimo cuatro (4) horas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar
a ningun recargo suplementario, cuando el nimero de la jornada laboral no exceda cuarenta y ocho
(48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 06:00 a.m. a 9:00 p.m.

ARTICULO 14. COOPINEM vy el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacién de turnos de trabajo que permitan a la Cooperativa sin solucién de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia
y treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 15. Quedan excluidos de la regulacién sobre jornada maxima legal de trabajo los
Empleados de Direccién, confianza y manejo, quienes deben laborar las horas que sean necesarias
para cumplir a cabalidad sus obligaciones. Dichos empleados se desempeiian en Coopinem como
Gerente, Contador y Tesorero.

En consecuencia, el servicio prestado por los Empleados a que se ha hecho referencia y que excusa
la jornada maxima legal; no genera recargos o sobre remuneracion alguna por concepto de horas
extras o adicionales a la jornada.

ARTICULO 16. En el contrato de trabajo quedara estipulado cudles Empleados se consideran de
Direccién, confianza y manejo.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO.

ARTICULO 17. El limite maximo de horas de trabajo semanales sefialado en este reglamento podra
ser elevado por orden de COOPINEM vy sin permiso del Ministerio de la Proteccion Social, por razén
de fuerza mayor, caso fortuito, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia pero sélo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién
grave. Esta ampliacidn constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 18. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m.; trabajo nocturno
es el comprendido entre las 9:00 p.m y las 6:00 a.m. El trabajo suplementario o de horas extras es

el que excede de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la maxima legal.

Paragrafo. Para desarrollar el trabajo suplementario o extra en COOPINEM debe existir en forma
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escrita solicitud del Jefe inmediato, indicando la necesidad del trabajo extra. El empleado tendrd
derecho a solicitar que en los respectivos recibos de pago se determine en forma precisa el niUmero
de horas extras laboradas. En caso contrario, COIPINEM expedira la respectiva constancia.

ARTICULO 19. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por COOPINEM, asi: Si es diurno
con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, y si es
nocturno con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

ARTICULO 20. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno se efectuard junto con el del salario ordinario, en el periodo siguiente de pago,
identificando los conceptos.

ARTICULO 21. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunerara por COOPINEM
con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 22. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se produce de
manera exclusiva, esto es, sin acumularlo con ningun otro.

ARTICULO 23. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno,
en su caso, se cancelara junto con el salario del periodo correspondiente. No obstante lo anterior y
por acuerdo con el Empleado, la Cooperativa Multiactiva COOPINEM podra retribuir el trabajo
suplementario con dias de descanso compensatorio.

CAPIiTULO VI
DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO, VACACIONES Y PERMISOS.

Dias de descanso obligatorio.

ARTICULO 24. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, de acuerdo con la legislacién actual,
y entre tanto no sea modificada por nuevas disposiciones, los domingos y los dias de fiesta de
caracter civil o religioso.

El descanso en los domingos y dias de fiesta tienen una duracién minima de 24 horas.

ARTICULO 25. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en este reglamento
COOPINEM suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere
realizado. Pero COOPINEM no estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension del trabajo o su compensacién en otro dia habil.

Cra 5No. 29-32 Centro Comercial la Quinta Local 204

Tel: 2717519 /2719769 / 311 878 25 63 / 316 580 15 96.

x WW.COOp e .Org A



REGLAMENTOS INTERNOS COOPERATIVA

Fecha: 29/01/2021
oopINEM MULTIACTIVA COOPINEM

COOPERATIVA
Multiactiva

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Version: 01
Ve sweReA Version: 01

ARTICULO 26. COOPINEM sélo podrd remunerar el descanso dominical a los Empleados que,
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no faltaren al
trabajo, o que si ello ocurre, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicion de COOPINEM.
Se entiende por justa causa: el accidente, la incapacidad por enfermedad, la calamidad doméstica,
la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el
Empleado que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacién en dinero por incapacidad
de enfermedad o accidente de trabajo.

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

ARTICULO 27. Como remuneracién del descanso dominical, el empleado recibird el salario ordinario
de un dia, aun en el caso de que, el descanso dominical coincida con una fecha que la Ley sefiale
también como de descanso obligatorio y remunerado.

Paragrafo 1. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 28. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio en los dias de fiesta
distintos al dia domingo, se liquidara en la misma forma del descanso dominical, pero sin que haya
lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 29. El trabajo en dias domingos o en dias de fiesta se remunerara con un recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario a que tenga derecho el empleado por
haber laborado la semana completa.

Paragrafo 1. El trabajador y la COOPERATIVA MULTIACTIVA COOPINEM, podran convenir que el dia
de descanso obligatorio del trabajador fuere en sdbado o domingo, que sera reconocido en todos
sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

Para estos efectos la expresion dominical contenida en el régimen laboral se entiende
exclusivamente como descanso obligatorio.

Paragrafo 2. El trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos
durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador
labore tres o mds domingos durante el mes calendario

Paragrafo 3. El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas de las siguientes formas:
1. Enotrodialaborable de la semana siguiente a todo el personal que laboré el dia de descanso
O por turnos.
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2. Desde el mediodia a las trece (1:00 p.m.) horas del domingo o el dia de descanso obligatorio
hasta el mediodia a las trece (1:00) p.m. horas del dia siguiente.

ARTICULO 30. El Empleado que excepcionalmente presta su servicio en un dia de descanso
obligatorio, tiene derecho a descanso compensatorio remunerado,

Paragrafo 1. El Empleado que habitualmente tenga que laborar en dia de descanso obligatorio,
deberd gozar necesariamente de un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la
retribucidn en dinero prevista en el cddigo sustantivo del trabajo para este caso.

. Vacaciones.

ARTICULO 31. Los Empleados que hubieren prestado sus servicios durante un afio, tienen derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 32. La época de las vacaciones sera sefialada por COOPINEM a mas tardar dentro del afio
subsiguiente en que se haya causado, y deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del
empleado, sin perjudicar el servicio y la efectividad del trabajo.

Paragrafo 1. COOPINEM dara a conocer al Empleado, con quince dias de antelacién, la fecha en que
le concederan las vacaciones.

Paragrafo 2. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el empleado no
pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 33. COOPINEM y el empleado, podran acordar por escrito, previa solicitud de este tltimo,
que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Paragrafo 1. La compensaciéon en dinero se hara con base en el ultimo salario devengado por el
empleado y sin excluir ninguno de los factores o elementos que lo integran; los empleados que se
encuentren bajo la modalidad de salario variable, las vacaciones se liquidaran teniendo en cuenta el
promedio devengado durante el ultimo ano.

ARTICULO 34. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el empleado hubiese disfrutado de sus
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccién de afio cualquiera que ésta sea.

ARTICULO 35. Las partes pueden convenir en acumular las vacaciones hasta por dos periodos. Sin
embargo, el empleado gozard anualmente, por lo menos de seis dias habiles continuos de
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vacaciones, los que no son acumulables.
Si el empleado goza de los seis dias de vacaciones en un afio se presume que acumula los dias
restantes para las vacaciones posteriores.

Paragrafo 1. Cuando se trate de empleados técnicos, especializados, de confianza, de manejo y los
de Direccion se podrd acumular hasta por tres periodos.

ARTICULO 36. COOPINEM llevard un registro especial de vacaciones en el que constara la fecha de
ingreso de los empleados y la fecha en que toman sus vacaciones anuales, sefialando cuando
terminan y la remuneracidn recibida e igualmente las que se acumulan.

ARTICULO 37. Durante el periodo de vacaciones el empleado recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas; los empleados que se encuentren bajo la
modalidad de salario variable, recibiran el salario promedio devengado durante el dltimo afio.

. Permisos

ARTICULO 38. COOPINEM concedera a sus empleados los permisos necesarios en los casos
siguientes:

1. Para el ejercicio de derechos civiles como el sufragio.
2. Para el desempefio de funciones transitorias de forzosa aceptacion.
3. Para atender calamidad doméstica comprobada:

a. Por accidente grave o enfermedad que conlleve a hospitalizacion de: Los padres,
conyuge y/o compafiero (a) permanente, los hijos o hijastros legalmente
reconocidos del empleado hasta dos dias habiles remunerados con el salario basico
del empleado.

b. Dafios parciales de la vivienda ocasionados por incendios, inundaciones, fenémenos
naturales, deslizamientos de tierras, asonadas o actos malintencionados de
terceros, hasta dos dias habiles remunerados con el salario basico del empleado.

4. Cuando se presenten los siguientes hechos que afecten la familia del trabajador:

La mujer en estado de gestacion gozard de la proteccidn y las licencias que a continuacion se
establecen:

a. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO. La empleada que en el curso del
embarazo sufra un aborto o un parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas remuneradas con el salario que devengaba
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en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido
en el articulo siguiente.

Para disfrutar de la licencia de que trata este articulo, la empleada debe presentar a COOPINEM un
certificado médico sobre lo siguiente:

b. La afirmacidon de que la empleada ha sufrido un aborto o un parto prematuro;
indicando el dia en que haya tenido lugar, y la indicacién del tiempo de reposos que
necesita la empleada.

c. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda empleada tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerado con el salario que
devengue al entrar a disfrutar el descanso. Cuando se trate de un salario variable,
se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la empleada en el ultimo
afio, o en todo el tiempo si este fuere menor.

i. La empleada que se encuentre en gestacion, deberd presentar a
COOPINEM, un certificado médico emitido por la E.P.S. donde se encuentre
afiliada, en que conste: a) El estado de embrazo de la empleada, b) La
indicacion del dia probable del parto, y c) La indicacidn del dia desde el cual
se debe empezar la licencia, teniendo en cuenta, que por lo menos, ha de
iniciarse dos semanas antes del parto.

ii. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en
cuenta la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento de término,
las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecidas
en la Ley 1468 de 2011. Cuando se trate de parto Multiple, la licencia sera
ampliada en dos (2) semanas mas.

iii. La empleada que haga uso del descanso remunerado en la época del parto,
tomard 18 semanas de licencia a que tiene derecho, de la siguiente manera:

d. Licencia de maternidad Preparto. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la
fecha probable del parto debidamente acredita. Si por alguna razén médica no
puede optar por estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar de dieciocho (18)
semanas en el posparto inmediato.

e. Asi mismo, la futura madre podrd trasladar una de las dos (2) semanas de licencia
previa para disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de trece (16)
semanas posparto y una semana de preparto.
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f. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracién de dieciocho
(18) semanas contadas a partir de la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas
por decision de la madre de acuerdo a lo previsto en el literal anterior.

Todas las garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen extensivas, en los mismos términos
y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante, asimilando la fecha del parto a la de la hora
de la entrega oficial del menor que se adopta.

5. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. COOPINEM esta en la
obligacion de conceder a la empleada, dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada uno
dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho
concepto; durante los primeros seis (6) meses de edad.

COOPINEM igualmente estd en la obligacidon de conceder mds descansos que los establecidos en el
inciso anterior, si la empleada presentaré certificado médico expedido por al E.P.S., en el cual se
expongan las razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.

Para efectos del permiso de la LICENCIA REMUNERADA POR PATERNIDAD, se aplicara lo establecido
por la ley 755 del 23 de julio de 2002 mediante la cual se modificé el articulo 236 del cddigo
sustantivo de trabajo. Por lo tanto se otorgard un permiso remunerado de ocho (8) dias habiles.

Para el reconocimiento de la licencia remunerada por paternidad se tendrd en cuenta lo siguiente:

a. El valor a pagar mensualmente, sera el equivale al ciento por ciento (100%) del
salario ordinario que devengue el padre al momento de entrar a disfrutar la licencia.

b. El pago de la licencia de paternidad y el derecho al disfrute de la misma, lo hara
directamente el Empleador a los trabajadores afiliados cotizantes que disfrutan de
la licencia, con la misma periodicidad de su néminay por la parte causada.

c. Para los efectos de la licencia de paternidad, el trabajador debe presentar a
COOPINEM el registro civil de nacimiento del (la) infante (a) a los quince (15) dias
siguientes a su nacimiento.

d. Elvalor de la licencia de paternidad serd a cargo de COOPINEM, en los eventos en
que no proceda el reembolso de las mismas por parte de la EPS y en los términos

establecidos por la ley.

_POR MATRIMONIO CIVIL O RELIGIOSO. Tres (3) dias habiles de permiso remunerado. De este
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permiso se puede hacer uso desde el dia anterior al acto.

_LICENCIA POR LUTO. Se entiende por licencia de luto la prestacion econdmica a que tiene derecho
todo trabajador de COOPINEM consistente en el pago de una licencia remunerada por cinco (5) dias
habiles 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.
Beneficiarios.- Seran beneficiarios de la prestacion econémica de la licencia por luto, todos
los trabajadores de COOPINEM cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion
laboral.
Casos que generan la licencia por luto.- Todo trabajador de COOPINEM tendra derecho a la
licencia por luto cundo se presente el fallecimiento de alguna de las personas que tengan los
siguientes parentescos: su cényuge, compafiero o compaiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de Consanguinidad, primero de afinidad y primero civil.

PARENTESCOS.

(i) Conyuge, compafiera o compafiero permanente.

(ii) Primeroy Segundo grado de consanguinidad (Padres, hermanos, Hijos, Abuelos, Nietos)
(iii) Primero de afinidad (Suegros, Yernos, Nueras, Hijastros)

(iv) Primero civil (Adoptantes e Hijos adoptivos)

Obligaciones del trabajador. Todo trabajador de COOPINEM, que haga uso de la licencia por
luto, debera demostrar el hecho de la muerte de la persona con quien se encontraba en
parentesco, mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Para concurrir a los servicios de previsién y seguridad social.
Para asistir a eventos cooperativos inherentes a la institucion.
Para asistir a servicios funebres de compafieros de trabajo.

© © N

Para asistir a actividades con los comités y érganos de control.
10. Cuando a juicio de la Administracidn se justifique una solicitud de permiso.

Paragrafo 1. Los permisos estaran sujetos a las siguientes condiciones adicionales:

a. Encaso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye, o al tiempo de ocurrir éste, seglin lo permitan
las circunstancias, la cual debe estar debidamente comprobada por el empleado.

b. En caso de comisién para eventos cooperativos o funciones de los Comités y érganos
de control, el aviso se dard como minimo con tres dias de antelacidn por escrito, ante
el jefe inmediato, adjuntando el programa del evento.

c. En caso de servicios funebres de compafieros de trabajo, el aviso puede ser dado
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hasta con medio dia de anticipacion al jefe inmediato y el permiso se concedera hasta
el 10% de los Empleados y siempre y cuando no se afecte la prestacién del servicio.

d. En los demas casos, el aviso se dara con la antelacidon que las circunstancias lo
permitan.

Paragrafo 2. En los eventos de que la calamidad doméstica, el accidente grave, la enfermedad
debidamente comprobada y los dafios parciales de vivienda, que se presentaren fuera del perimetro
delalocalidad donde estan ubicadas las dependencias de COOPINEM se concedera hasta cuatro dias
habiles de permiso remunerado, con el salario basico del empleado.

COOPINEM, previo estudio del caso determinara si hay lugar a aumentar el permiso de calamidad
domeéstica, aclarando que es la cooperativa la que a su criterio podra proceder al respecto.

CAPITULO VII
SALARIOS Y PRESTACIONES

ARTICULO 39. Forma y libertad de estipulacion: COOPINEM y el empleado pueden convenir
libremente el salario en sus diferentes modalidades: Por unidad de tiempo, por obra o destajo, por
tarea, consultando la escala salarial fijada por el Consejo de Administracion de COOPINEM, pero
siempre respetando el salario minimo legal vigente.

o Salario

ARTICULO 40. Es la remuneracién que recibe el empleado como contraprestacién directa por el
servicio prestado.

ARTICULO 41. Constituye salario: Toda remuneracién recibida por el empleado, bien sea en dinero
0 en especie, sea cual fuere su denominacion, de acuerdo a lo estipulado en el cédigo sustantivo de
trabajo.

ARTICULO 42. Salario variable: Los empleados que en el ejercicio de su cargo desempefien las
siguientes funciones: promocidn, asesoria, vinculacion de Asociados y recuperacién de cartera,
estaran bajo la modalidad de remuneracion de salario variable, las cuales constituyen salario para
todos los efectos de prestaciones sociales, teniendo en cuenta el acuerdo del Consejo de
Administracion emanado para tal fin.

No constituye salario, aparte de los indicados originalmente en el cédigo sustantivo del trabajo,
todos los beneficios o auxilios otorgados en forma extralegal por COOOPINEM. Igualmente aquellos
pagos que no tienen por objeto retribuir el servicio, sino que estan destinados a facilitar al empleado
el desempefio cabal de sus funciones (manutencidn y alojamiento, vestuario, gastos de
representacion y transporte).
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El salario en especie deberd valorarse expresamente en todo contrato de trabajo y a falta de
estipulacién se regird por las normas del cddigo sustantivo del trabajo.

ARTICULO 43. El periodo de pago de los salarios de los empleados de COOPINEM sera mensual.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras, y el del recargo nocturno debera efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el salario del
periodo siguiente. Para los empleados de COOPINEM, estos pagos se haran minimo el 30 de cada
mes.

El pago de los salarios se efectuard en el lugar donde el empleado presta sus servicios y durante el
horario de trabajo.

ARTICULO 44. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, valdra la estipulacion escrita de un salario
gue ademads de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, ordinario o al dominical o
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y en general, las que incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones. Este salario se
denominara integral.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
legales, y el factor prestacional no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) en dicha cuantia. El
monto del factor prestacional quedara exento de retencién en la fuente y de impuestos. Los aportes
parafiscales y de la seguridad social se realizaran con base en el 70% de salario integral.

Los empleados que deseen acogerse a la anterior estipulacion, recibiran la liquidacidn definitiva del
auxilio de cesantia y demas prestaciones causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

o Prestaciones legales

ARTICULO 45. Las prestaciones sociales son pagos que COOPINEM hace al trabajador en dinero,
especie, servicios u otros beneficios, con el fin de cubrir los riesgos o necesidades del trabajador que
se originan durante la relacién de trabajo o con motivo de la misma. A continuacion se detallan:

1. Auxilio de transporte se paga a los trabajadores que devenguen hasta dos veces el salario
minimo legal mensual vigente.
2. Calzado y vestido de labor se paga a los trabajadores que devenguen hasta dos veces el
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salario minimo. Cubre tres veces en el afio.

Cesantia se toma como base el ultimo salario mensual siempre que no haya tenido
variaciones en los Ultimos tres meses. En caso contrario, los salarios variables, se tomara
como base el promedio de lo devengado en el Ultimo afio de servicios.

El retiro parcial de cesantias para la adquisicion, construccién, mejora o liberacién de
bienes raices destinados a la vivienda del trabajador que pertenece al régimen anual de
cesantias previsto en la Ley 50 de 1990 y para los trabajadores que pertenecen al régimen
tradicional de cesantias no requerirdn autorizacién previa ante el Inspector del Trabajo.
Para el pago parcial de cesantias se debera tramitar el siguiente procedimiento: (i) Si el
trabajador se encuentra en el régimen tradicional de cesantias COOPINEM realizara el pago
directamente; y (ii) En el caso de encontrarse en el régimen de liquidacién anual (a partir
de Ley 50 de 1990 o que el trabajador se haya adherido voluntariamente a este régimen)
le correspondera pagarlo a la Administradora de Fondos de Pensiones y Cesantias, previa
solicitud por escrito del trabajador, adjuntando comunicacidn del trabajador en la cual
conste: a) El nombre del trabajador que presente la solicitud de retiro parcial de cesantias.
b) El valor del anticipo de cesantia. c) La afirmacién de COOPINEM de haber verificado y
estar dispuesto a vigilar que el trabajador va a utilizar sus cesantias o el préstamo en las
inversiones y operaciones permitidas por la ley. Las cesantias parciales que se encuentren
a cargo de COOPINEM, podran ser otorgadas al empleado, siempre y cuando este
demuestre que son para los fines antes mencionados y en todo caso se realizard la
verificacion de la utilizacién y destino de las mismas.

Intereses sobre cesantias es el 12% anual sobre saldos a diciembre 31 o en las fechas de
retiro del trabajador.

Prima de servicios es a quien labore todo el semestre, o proporcionalmente por fraccion.
Son 15 dias de salario pagaderos el ultimo dia de junio y otra en los primeros 20 dias de
diciembre.

Vacaciones es el salario ordinario que se devengue el dia en que se inicie el disfrute, no se
incluye el valor del trabajo extra, ni el de los dias de descanso obligatorio. Los empleados
gue se encuentren bajo la modalidad de salario variable, las vacaciones se liquidaran
teniendo en cuenta el promedio devengado durante el dltimo aio.

En los contratos a término fijo inferior a un ano se paga en proporcidon al tiempo de servicio.
Subsidio Familiar.

Paragrafo. Cuando un trabajador de COOPINEM fallezca por cualquier causa, se procederd a cancelar

las prestaciones sociales y demas derechos de cardcter econémico causados a la fecha del deceso,

al o los beneficiaros que por ley se establezcan y en su respectivo orden.

CAPITULO VIII

LUGAR DIAYY HORA DE PAGO DEL SALARIO Y PERIODOS QUE REGULA.
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ARTICULO 46. En COOPINEM el salario se acuerda con cada trabajador por sueldo, en periodos
mensuales, que se paga en dinero, salvo en los casos en que se convenga pagos parciales en especie,
se entrega en dinero legal colombiano mediante una de estas modalidades a) consignacion en una
cuenta corriente o de ahorros a su nombre, previo acuerdo entre las partes é b) en casos especiales
se hard en dinero efectivo.

Los pagos se efectuaran por periodos vencidos cada quince (15) dias, mediante transferencia
electrénica a la cuenta bancaria previamente informada por el trabajador.

De todo pago, al trabajador o el que lo cobre en virtud de su autorizacion escrita, se deja constancia
del mismo. Cuando se trate de transferencia electrdnica sera vélido el recibo que expida la entidad.

ARTICULO 47. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se
interpongan en el mes.

ARTICULO 48. COOPINEM pagara el salario que sea obligatorio en cada caso. A los trabajadores para
quienes sea aplicable la remuneracién de salario minimo, pero que por razén del servicio contratado,
o por disposiciones legales, sdlo estén obligados a trabajar un nimero de horas inferior a las de la
jornada legal, se les computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen, con
excepcion de la jornada especial de treinta y seis horas.

Cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en especie
no podra exceder del treinta por ciento (30%).

CAPITULO IX
TIEMPO Y FORMA DE SUJECION A LOS SERVICIOS MEDICOS QUE EL EMPLEADOR SUMINISTRA

ARTICULO 49. Los servicios médicos para trabajadores de COOPINEM se suministran por medio de
la empresa promotora de salud que cada trabajador elige al momento de vincularse a trabajar a
COOPINEM, y la administradora de riesgos profesionales a la cual esta afiliada la misma. Por lo que
deben de someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las autoridades del ramo en
general, y a las que se impartan por el comité de higiene y seguridad industrial vigente en
COOPINEM, con las siguientes normas.

1. El trabajador debe someterse a los examenes médicos particulares o generales que
prescriban el empleador o la Empresa Prestadora de Servicios (EPS) o la Institucion
Prestadora de Servicios de Salud (IPS), en los periodos que éstas fijen por medio de
sus representantes. Los exdmenes correrdn por cuenta del empleador.

2. El trabajador debe someterse a los tratamientos preventivos que ordene el médico
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de la Empresa Prestadora de Servicios (EPS) o de la Institucién Prestadora de
Servicios de Salud (IPS).

3. En COOPINEM se da cumplimiento a las norma de higiene y seguridad industrial y
de trabajo en los términos de la legislacion laboral, para lo cual constituye el comité
paritario de seguridad y salud en el trabajo y existe el programa de primeros auxilios.

A. INCAPACIDADES

ARTICULO 50. El auxilio por incapacidad, se define como el reconocimiento de la prestacién de tipo
econdmico y pago de la misma que hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados, por todo
el tiempo en que estén inhabilitados fisica 0 mentalmente para desempeiar en forma temporal su
profesidn u oficio habitual.

En materia de Riesgos Profesionales, el Articulo 22 de la Ley 776 de 2002 define la incapacidad
temporal como aquella que, segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesién que presente el
afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, le impida desempefiar su capacidad laboral por
un tiempo determinado.

ARTICULO 51. Conforme lo dispuesto en el paragrafo 1 del articulo 40 del Decreto 1406 de 1999, a
cargo de COOPINEM estara el pago de los tres (3) primeros dias de incapacidad originada por
enfermedad general, los cuales serdn cancelados en un sesenta y seis por ciento (66%) sin que el
mismo pueda afectar el salario minimo legal mensual vigente.

Paragrafo 1. Por disposicion del articulo 227 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la incapacidad por
enfermedad comun que se genere del dia cuarto (4) al dia (90) se reconocerd la una suma
equivalente al (66%) O 2/3 partes del salario minimo legal vigente. Cuando la incapacidad se genere
del dia noventa y uno (91) al dia ciento ochenta (180) se reconocera un subsidio monetario
equivalente al cincuenta por ciento (50%) lo cual significa que ni la EPS donde se encuentre afiliado
el trabajador ni COOPINEM como empleador, estan obligados a reconocer por incapacidad de origen
comun una suma equivalente al 100% del salario que percibe el trabajador.

Paragrafo 2. Cumplidos los 180 dias continuos de incapacidad temporal, sera el Fondo de Pensiones
al que se encuentre afiliado el trabajador, a quien corresponde el pago de la prestacidon econdmica
del subsidio por incapacidad temporal, otorgado por al EPS en los primeros 180 dias de incapacidad.
Esta prestacién regird mientras se produce la calificacion de invalidez por parte de la Junta de
Calificacion de Invalidez, o se determina la imposibilidad de continuar el tratamiento, conforme lo
establecido en el articulo 23 del Decreto 2463 de 2001.

B. EXAMENES PREOCUPACIONALES.
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ARTICULO 52. El examen médico ocupacional se define con el acto médico mediante el cual se
interroga y examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicién a factores de riesgo y
determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicién.

ARTICULO 53. TIPOS DE EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. Las evaluaciones médicas
ocupacionales que debe realizar COOPINEM en forma obligatoria son como minimo, las siguientes:

1. Evaluacién médica pre - ocupacional o de pre - ingreso.

2.  Evaluaciones médicas ocupacionales periddicas (programadas o por cambios de
ocupacion).

3.  Evaluacién médica post —incapacidad o por reintegro.

4. Evaluacidon médica post - ocupacional o de egreso.

ARTICULO 54. El costo de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las pruebas o valoraciones
complementarias que se requieran, estara a cargo de COOPINEM. En ningtin caso COOPINEM podra
tener acceso a la historia clinica ocupacional de los trabajadores.

CAPITULO X
RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 55. COOPINEM tiene establecido el programa de higiene y seguridad en el trabajo, con el
programa de salud ocupacional, acoge los mandatos y recomendaciones formulados por la
administradora de riesgos profesionales a la cual estd inscrita.

ARTICULO 56. Es obligacién de COOPINEM velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad
industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de velar por la
proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 57. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S 0 A.R.L,
através de la I.P.S a la cual estén asignados.

ARTICULO 58. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo
a sus superiores, quien hara lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente
a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y
el tratamiento a que el trabajador deba someterse. Si éste no diere aviso dentro del término
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indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 59. Los trabajadores y COOPINEM deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades en general y en particular las que ordene la Cooperativa
para la prevencion de las enfermedades y los riesgos en el manejo de los equipos y demas elementos
de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 60. Los trabajadores de COOPINEM deben someterse a las instrucciones y tratamiento
que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos
que para todos o algunos de ellos ordenan la institucién en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

Paragrafo 1. En todo caso, los trabajadores deberan acatar el reglamento de higiene y seguridad
industrial de COOPINEM.

Paragrafo 2. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
encuentren dentro del Programa de Salud Ocupacional de la respectiva institucién, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por
justa causa.

ARTICULO 61. En caso de accidente de trabajo o de enfermedad, el Jefe de la respectiva dependencia
o superior jerdrquico, ordenard inmediatamente la remisién al médico y tomard todas las medidas
que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S. y la
A.R.L.

ARTICULO 62. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador o a quien haga sus veces para que se provea
la asistencia médica y tratamiento oportuno segln las disposiciones legales vigentes, indicard, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 63. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO: El Comité Paritario de Seguridad y salud en
el trabajo de la Institucidon llevard un control, en un libro especial de los accidentes de trabajo
sufridos por sus trabajadores. En este registro se consignara la fecha y hora del accidente, el sector
de la institucidn y circunstancias en que ocurrid, el nombre de los testigos del mismo y, en forma
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sintética, lo que éstos pueden declarar sobre el hecho.

ARTICULO 64. COOPINEM no respondera de ningln accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, y sélo estard obligada a prestar los primeros
auxilios. Tampoco respondera de la gravedad posterior que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado a sus Superiores el
aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 65. De todo accidente se llevara registro especial, con indicacién de la fecha, hora, lugar
y circunstancias en que ocurridé, nombre de los testigos presenciales si los hubiere y, en forma
sintética, lo que éstos puedan declarar.

ARTICULO 66. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este Capitulo, tanto COOPINEM
como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccién Social y las
demads que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse
al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de
Riesgos Profesionales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XI
PRESCRIPCIONES DE ORDEN y DE SEGURIDAD.

ARTICULO 67. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica en los
establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccién del personal de la policia, ni darle
ordenes ni suministrar alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas.

ARTICULO 68. Los trabajadores, como deberes generales, tienen los siguientes:

1. Respeto y subordinacion para con sus superiores, y respeto para con sus compafieros de
trabajo.

2.  Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus companeros de
trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucién de las labores.

3. Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de especial colaboracion en el
orden moral y disciplinario.

4. Serveridico en todo caso.

5. Ejecutar los trabajos que se les confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible, acogiendo las normas de seguridad fisica.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosamente.
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7. Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y
con la conducta en general, en su verdadera intencion que es la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

8. Permanecer durante la jornada de trabajo en lugar visible del sitio o lugar donde debe
desempenar su oficio, no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior o por
requerirlo el servicio, pasar a otras dependencias de COOPINEM o ausentarse de su puesto.

9. Todos los trabajadores de COOPINEM estan en obligacién de usar los elementos que la
misma suministra para evitar accidentes o enfermedades, tales como uniformes,
delantales, guantes y demas implementos de proteccién, segun la naturaleza del oficio.

CAPITULO XII
LABORES QUE NO DEBEN DESEMPENAR LOS MENORES y LAS MUJERES

ARTICULO 69. COOPINEM aplica la norma de comportamiento social, de no vincular menores de
edad, fijada en la declaracién de los derechos fundamentales de la Organizacion Internacional del
Trabajo.

ARTICULO 70. COOPINEM protege la actividad laboral de la mujer en estado de embarazo, por lo
cual durante este periodo y la lactancia se acogen los mandatos del médico tratante, en relacidn
laboral no realizaran trabajos ni actividades peligrosas, insalubres o que requieran esfuerzos
superiores a su capacidad, todo ello de acuerdo a los programas de salud ocupacional vigentes en la
empresa y ordenados por la administradora de riesgos profesionales.

COOPINEM no celebra contrato de trabajo con menores de edad. Pero si se contratan acatara las
siguientes disposiciones:

Paragrafo 1. Edad minima de admision al trabajo y derecho a la proteccién laboral de los
adolescentes autorizados para trabajar. La edad minima de admisidn al trabajo es los quince (15)
afios. Para trabajar, los adolescentes entre los 15 y 17 afios requieren la respectiva autorizacion
expedida por el Inspector de Trabajo o, en su defecto, por el Ente Territorial Local y gozaran de las
protecciones laborales consagrados en el régimen laboral colombiano, las normas que lo
complementan, los tratados y convenios internacionales ratificados por Colombia, la Constitucién
Politica y los derechos y garantias consagrados en este Cddigo.

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

Paragrafo 2. Excepcionalmente, los nifios y nifias menores de 15 afios podran recibir autorizacion
de la Inspeccidn de Trabajo, o en su defecto del Ente Territorial Local, para desempefiar actividades
remuneradas de tipo artistico, cultural, recreativo y deportivo. La autorizacidon establecerd el
numero de horas maximas y prescribira las condiciones en que esta actividad debe llevarse a cabo.
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En ningun caso el permiso excedera las catorce (14) horas semanales.

Paragrafo 3. Autorizacion de trabajo para los adolescentes. Corresponde al inspector de trabajo

expedir por escrito la autorizacidn para que un adolescente pueda trabajar, a solicitud de los padres,

del respectivo representante legal o del Defensor de Familia. A falta del inspector del trabajo la

autorizacion sera expedida por el Comisario de Familia y en defecto de este por el alcalde municipal.

La autorizacidn estara sujeta a las siguientes reglas:

Deberd tramitarse conjuntamente entre el empleador y el adolescente.

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

El funcionario que concedié el permiso deberd efectuar una visita para determinar las
condiciones de trabajo y la seguridad para la salud del trabajador.

Para obtener la autorizacidn se requiere la presentacién del certificado de escolaridad del
adolescente y si este no ha terminado su formacién bdsica, el empleador procedera a
inscribirlo y, en todo caso, a facilitarle el tiempo necesario para continuar el proceso
educativo o de formacion, teniendo en cuenta su orientacion vocacional.

El empleador debe obtener un certificado de estado de salud del adolescente trabajador.
La autorizacion de trabajo o empleo para adolescentes indigenas serd conferida por las
autoridades tradicionales de la respectiva comunidad teniendo en cuenta sus usos y
costumbres. En su defecto, la autorizacion serd otorgada por el inspector del trabajo o por
la primera autoridad del lugar.

El empleador debe dar aviso inmediato a la autoridad que confirié la autorizacién, cuando
se inicie y cuando termine la relacién laboral.

ARTICULO 71. Jornada de trabajo. La duracién méaxima de la jornada laboral de los adolescentes

autorizados para trabajar, se sujetard a las siguientes reglas:

Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, solo podran trabajar en jornada
diurna mdxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.
Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afos, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

ARTICULO 72. Salario. Los adolescentes autorizados para trabajar, tendran derecho a un salario de

acuerdo a la actividad desempefiada y proporcional al tiempo trabajado. En ningun caso la

remuneracion podra ser inferior al salario minimo legal vigente.

ARTICULO 73. Derechos en caso de maternidad. Sin perjuicio de los derechos consagrados en el
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Capitulo V del Titulo VIII del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la jornada de la adolescente mayor de
quince (15) y menor de dieciocho (18) afios, no podra exceder de cuatro horas diarias a partir del
séptimo mes de gestacidon y durante la lactancia, sin disminucidon de su salario y prestaciones
sociales.

ARTICULO 74. Prohibicién de realizar trabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona menor de 18
afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que sean nocivos para su salud
e integridad fisica o psicolégica o los considerados como peores formas de trabajo infantil. El
Ministerio de la Proteccidn Social en colaboracion con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
establecerdn la clasificaciéon de dichas actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que
impliquen para los adolescentes autorizados para trabajar y la publicardn cada dos afos
periddicamente en distintos medios de comunicacion.

Para la confeccién o modificacién de estas listas, el Ministerio consultard y tendra en cuenta a las
organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones y asociaciones civiles
interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de los instrumentos e instancias
internacionales especializadas.

ARTICULO 75. Garantias especiales para el adolescente indigena autorizado para trabajar. En los
procesos laborales en que sea demandante un adolescente indigena sera obligatoria la intervencion
de las autoridades de su respectivo pueblo. Igualmente se informard a la Direccion de Etnias del
Ministerio del Interior o de la dependencia que haga sus veces.

ARTICULO 76. COOPINEM podr4 estipular en sus contratos de trabajo un periodo inicial de prueba
qgue tendrd por objeto apreciar, por parte de COOPINEM, las aptitudes del trabajador y, por parte
de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo, regulado por los mandatos del derecho
laboral. Este periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses, y en los contratos a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un afio, el mismo no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de los dos (2) meses.
CAPITULO XIll
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 77. Se entiende por Orden Jerarquico de COOPINEM el conjunto de cargos directivos y
representativos de la Administracion, dispuestos orgdnicamente y en linea de autoridad
descendente.

Para efectos de autoridad y ordenamiento de COOPINEM la jerarquia se ejercerd en el siguiente
orden descendente

1. Asamblea general
2. Consejo de Administracion.
3. Gerente.
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CAPITULO XIV

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 78. COOPINEM, acoge en un todo, las obligaciones y prohibiciones que se le imponen por

el Codigo Sustantivo del Trabajo y las autoridades de la seguridad social, para desarrollar el contrato

laboral en forma equilibrada.

ARTICULO 79. Son obligaciones especiales de COOPINEM:

10.

Poner a disposicién de los Empleados, los instrumentos adecuados y el material necesario
para la realizacion eficiente de las labores.

Procurar a los Empleados el medio ambiente apropiado y los elementos adecuados de
proteccién contra los accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se
garanticen la salud y la seguridad.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad en el
sitio de trabajo, para lo cual se proporcionardn los elementos necesarios de acuerdo con
lo estipulado por las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Establecer un programa integral de bienestar social para los Empleados, que consulte las
necesidades de los mismos y las posibilidades econdmicas y de desarrollo de COOPINEM.
Guardar respeto a la dignidad del Empleado, a sus creencias y sentimientos.

Conceder a los trabajadores los permisos y licencias necesarias para el ejercicio del
sufragio; para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso
de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; para desempefiar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion o para asistir al entierro de sus companeros,
siempre que avise con la debida oportunidad a COOPINEM, y que, en los (2) dos ultimos
casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de
COOPINEM, En el reglamento de trabajo se sefialaran las condiciones para las licencias
antedichas.

Atender, oir y resolver oportunamente las recomendaciones de los Empleados en asuntos
relacionados con su cargo y el funcionamiento general de COOPINEM y sus reclamaciones.
Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidon del contrato, una certificacién en que
conste el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, e igualmente,
hacerle practicar examen médico ocupacional de retiro. Se considera que el trabajador,
por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen ocupacional de egreso , cuando
transcurrido cinco (5) dias, a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo
para la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar sus servicios
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o
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11.
12,

13.

14.

15.

16.

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

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como también los consagrados en
la Ley Maria.

Conceder en forma oportuna a la empleada en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
de tal forma que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos
(2) de la fecha probable del parto, segin decision de la futura madre conforme al
certificado médico expedido por la E.P.S.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del trabajador, este garantizara el acceso
del empleado menor de edad a la capacitacidn laboral y concederad licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al
Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada cuatro meses en forma gratuita
un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéon mensual
sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57 del C.S.T.)

Es obligacién de COOPINEM dotar a todas sus oficinas y puestos de trabajo de loker o
casilleros, para el uso de los empleados.

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

ARTICULO 80. Obligaciones de los Empleados: Ademas de las obligaciones especiales contenidas

en el Articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, los Empleados de COOPINEM cumpliran con las

siguientes:

Respeto y trato cordial con los compafieros de trabajo, superiores miembros de
Organismos Sociales, usuarios y Clientes. Asi mismo respetar y acatar los canales y
conductos sefialados en la estructura administrativa y social de COOPINEM.

Procurar completa armonia con sus superiores, compaferos de trabajo, y asociados en la
ejecucién de las labores y relaciones personales, obrando con espiritu de lealtad,
cooperacién y solidaridad.

Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, profesionalismo y eficiencia, siendo
veridico en todas sus actuaciones.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior, de manera fundada y comedida y las que estime conveniente para
evitar dafios y perjuicios.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y la
naturaleza de COOPINEM a fin de lograr su buen funcionamiento.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indiquen sus superiores para
el manejo del puesto de trabajo, los instrumentos y equipos confiados.

Realizar personalmente su labor, en los términos estipulados en el manual de funciones y
procedimientos del cargo asignado; observar los preceptos de este reglamento, acatar y
cumplir las drdenes e instrucciones que de modo particular le impartan sus superiores.
No comunicar a terceros, salvo autorizacion de COOPINEM, la informacién que sea de
naturaleza reservada o cuya divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a COOPINEM, vy si
existe dicha autorizacién se debe Cifrar la informacidn cuando sea de caracter confidencial
y privado independiente del medio o canal utilizado (correo electrénico, unidades de red,
dispositivos de almacenamiento, portatiles, entre otros.) Infringir esta norma es suficiente
para denunciar violaciones del contrato de trabajo ante las autoridades competentes. Toda
la informacion seguira siendo de propiedad exclusiva de COOPINEM, y el trabajador no
adquirira ningun derecho por sélo hecho de haberla elaborado y conocerla.

Prestar la colaboracidn en casos de siniestros o de riesgos funestos inminentes que afecten
o0 amenacen las personas o los activos de COOPINEM.

Respetar y observar estrictamente los preceptos del Reglamento Interno del Trabajo, el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, cumplir de manera estricta las normas y
politicas de COOPINEM, contenidas en Manual Institucional SARC, Manual Institucional del
Sistema para la Administracion del Riesgo del Lavado de Activos y de la Financiacion del
terrorismo, Manual Institucional SARO, Cddigo de ética y Conducta, manuales de caracter
general, y los que llegare a establecer la Cooperativa.

Dar cumplimiento al Contrato de Trabajo de manera cuidadosa y diligente, en el lugar,
tiempo y demads condiciones acordadas, y asistir con toda puntualidad al trabajo segun el
horario sefialado por COOPINEM.

Cumplir con el deber de denunciar los delitos comunes y las violaciones del contrato, de
las leyes o del Reglamento de la Cooperativa.

Someterse al régimen de disciplina y orden establecidos o que estableciere COOPINEM en
todas las actividades.

Cumplir con los compromisos econdmicos adquiridos dentro o fuera de COOPINEM y evitar
el embargo de su salario.

Registrar en la empresa la direccién exacta de su domicilio y avisar dentro de los dos dias
siguientes cualquier cambio de la residencia durante el transcurso de la relacién laboral
con la Cooperativa. Asi mismo mantener actualizada la informacidn de su hoja de vida,
dando aviso oportuno de cualquier modificacion.

Asumir una presentacién personal acorde con las politicas de COOPINEM.

Reportar oportunamente con los soportes pertinentes los gastos correspondientes a
vidticos, actividades de los comités, guianza de turismo y demds gastos de representacion.
La empleada que se encuentre en estado de embarazo deberd comunicarlo
inmediatamente a la direccidn y en su defecto al Jefe Inmediato por escrito y acompanado
del certificado médico que acredite tal estado y la fecha probable del parto. Este aviso sera
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19.

20.

21.
22.

indispensable para que la empleada pueda invocar normas protectoras de la maternidad
y solamente después de tal aviso adquirira COOPINEM las obligaciones legales que se
deriven de tal hecho. COOPINEM no podra despedir a las empleadas cuando se encuentren
en estado de embarazo o durante el periodo de la licencia de maternidad, sin previa
autorizacién del Ministerio de la Proteccidn Social.

Dar un uso adecuado al sitio web, correo electrdnico, recursos y medios digitales y/o
tecnoldgicos; asi como a los programasy licencias de software y hardware destinados para
los fines relacionados con el trabajo asignado.

Evitar que COOPINEM sea sancionada como resultado del incumplimiento de normas o
regulaciones y obligaciones contractuales.

Aplicar correctamente los procedimientos de control que estén bajo su responsabilidad.
Atender eficientemente a los clientes y/o asociados de COOPINEM acatando los criterios y
politicas estipulados para ello.

Paragrafo 1. Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales para

los empleados de direccién, manejo y/o confianza las siguientes:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de los
subalternos, con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas
de COOPINEM.

Mantener la disciplina y comunicacién dentro del grupo puesto bajo sus érdenes.

Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de COOPINEM.

Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

Prestar plena colaboracién a COOPINEM, y en especial a los demas jefes de diversos niveles
y directivos de la Cooperativa.

ARTICULO 81. Se le prohibe a COOPINEM.

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los Empleados, sin autorizacion previa de éstos para cada caso,
o sin mandamiento judicial, con excepcion de los casos que para hacerlo la faculte
expresamente la ley.

2. Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o insumos puestos en
venta que establezca COOPINEM.

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

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

5. Imponer a los Empleados obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o
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impedirles el ejercicio de sus derechos individuales.

Emplear en las certificaciones que deban darse a los Empleados signos convencionales que
tiendan a perjudicarlos o adoptar el sistema de "lista negra", lo que pudiera impedirles ser
ocupados en otras empresas.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los Empleados,
o que ofenda su dignidad.

En general, realizar actos no permitidos por la ley.

ARTICULO 82. Se prohibe a los Empleados:

1. Sustraer utiles e instrumentos de trabajo de propiedad de COOPINEM.

2. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes o bajo cualquier circunstancia que perturbe o ponga en peligro su seguridad,
la de sus compafieros de trabajo o las instalaciones o equipos de la Cooperativa. En caso
de que COOPINEM considere, que un empleado se encuentre en estas circunstancias,
podrd ordenarle que se someta a los examenes médicos o cientificos para comprobar su
estado o podra pedirle que se retire de las instalaciones cuando a su juicio sea aconsejable.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las que con
autorizacién legal pueden llevar los vigilantes.

Faltar al trabajo sin causa justa de impedimento.

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

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o actividades similares en los lugares de trabajo sin
autorizacién de COOPINEM.

7. Realizar labores comerciales en las instalaciones de COOPINEM bien como compradores o
vendedores.

8. Usar las herramientas de trabajo suministradas por COOPINEM en objetivos diferentes de
las labores contratadas.

9. Coartar la libertad a sus compafieros de trabajo para pertenecer a Ligas, Asociaciones,
Entidades Religiosas y Politicas.

10. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, la de la cooperativa o la de terceras personas, o que amenace o perjudique los
equipos, los elementos o el lugar donde trabaja.

11. Abandonar el trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacidon expresa de
éste.

12. Realizar reuniones en los locales o dependencias de la Cooperativa. Cualquiera que sea su
objeto, sin permiso especial de sus superiores.

13. Retirar de los archivos u oficinas documentos o elementos, o dar a conocer cualquier
documento sin autorizacién expresa para ello.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

28.

29.
30.

Rechazar sin causa justificada la realizacién de trabajos extraordinarios o suplementarios
solicitados por la Cooperativa.

Suministrar a extrafos, sin autorizacién expresa, disefos, especificaciones, o datos
relacionados con clientes de la organizacion, o cualquiera de los sistemas o procedimientos
de la Cooperativa.

Utilizar medios de distraccion durante el trabajo, tales como radios, revistas, libros juegos.
Utilizar inadecuadamente el teléfono y la infraestructura tecnoldgica de la Cooperativa,
para asuntos personales.

No acatar drdenes e instrucciones sobre seguridad y vigilancia en las instalaciones de la
Cooperativa.

Hacer comentarios malintencionados respecto de las decisiones de la entidad, sus jefes,
companieros, en lugares y a personas diferentes a su respectivo superior, personal
administrativo, directivo u érganos de control.

Realizar pronunciamientos publicos sobre campafias politicas a nombre de la Institucion o
que lainvolucre.

No regresar al trabajo una vez concluida la diligencia en la EPS o cualquier entidad de
seguridad social sin reporte ante el jefe inmediato.

Atender deficientemente a los Asociados, Empleados y Publico en General, no acatando
los criterios y politicas de servicios establecidas en COOPINEM.

Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su custodia.

Consultar informacién de clientes, o personas naturales y/o juridicas que no tengan
relacion con la Cooperativa, en las centrales de informacion sin previa autorizacién, o
entregar la informacién consultada, ain con la autorizacién del titular.

Ocultar errores operativos.

Aplicar normas, procedimientos y/o politicas no estipuladas en la Cooperativa.
Apropiarse de dinero, objetos, documentos y en general cualquier bien mueble, que hayan
sido hallados dentro de las instalaciones de la Cooperativa, independiente de su valor.

Se prohibe en el ejercicio de su trabajo, utilizar elementos tales como memorias USB,
discos extraibles o cualquier elemento de almacenamiento de informacién tecnolégica.
Ingresar a las dreas restringidas, o permitir el acceso a las mismas de personas extrafias.
Acceder a informacidn o recursos no requeridos para el desempefio de su cargo o funcién.

CAPITULO XV

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES

ARTICULO 83. Escala de faltas. El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacién de

algunas de las prohibiciones en este reglamento o el contrato individual de trabajo, siempre que a

juicio de COOPINEM no constituya justa causa para dar por terminado el Contrato de Trabajo por

parte de aquella, dard lugar a la aplicacion de una de las siguientes medidas:
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Amonestacién o llamado de atencién verbal.
Amonestacion o llamado de atencion escrito.
Sancidn pecuniaria.

o 0 T o

Suspension.

Paragrafo 1. La amonestacién o llamado de atencidn verbal consiste en la advertencia que podrd ser
verbal o a través de correo electrénico, que el inmediato superior hace al trabajador que comete la
violacidn leve de sus obligaciones laborales. La sola amonestacidn no se considera sancion.

Paragrafo 2. La amonestaciéon o llamado de atencién escrito, se aplica en caso de que el trabajador
cometa nueva falta leve o en caso de que a juicio de COOPINEM la naturaleza de la falta asi lo haga
aconsejable.

Paragrafo 3. La sancidn pecuniaria solo se impondra en caso de retrasos o faltas al trabajo sin excusa
suficiente, las cuales no podran exceder de la quinta (52) parte del salario de un (1) dia y su importe
se consignara en una cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores de COOPINEM.

Paragrafo 4. La suspension disciplinaria podra imponerla COOPINEM en caso de faltas o violacién de
obligaciones, deberes y prohibiciones contenidas en el reglamento interno de trabajo o en el
contrato de trabajo, que a juicio de ella no ameriten la terminacion del Contrato de trabajo con justa
causa.

La suspension disciplinaria no podra exceder de ocho (8) dias la primera vez, ni de dos (2) meses en
caso de reincidencia.

ARTICULO 84. COOPINEM no podrd imponer a sus trabajadores, sanciones no previstas en la ley, en
este Reglamento o en el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 85. Se establece en la siguiente tabla la tipologia de las faltas establecidas por Coopinem
y las correspondientes sanciones disciplinarias.
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N° TIPO FALTA PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
Violacidon del régimen de las obligaciones vy
prohibiciones establecidas para los trabajadores, y » .. »
. L Suspensidon hasta por|Suspension hasta por|Suspensién hasta por
1 |el no cumplimiento de las obligaciones y . . )
o ) . ocho (8) dias. treinta (30) dias. dos (2) meses.
prohibiciones contenidas en los diferentes
manuales de la Cooperativa.
Retardo injustificado a la hora de entrada al\zmonestacion verbal siLlamada de Suspensién hasta por
trabajo. se incurre en retardolatencion escrita si selsiete (7) dias si se
2 El retardo generado hasta por cinco (5) minutos hasta por segunda (2)|incurre en retardo por|incurre en retardo por
justificados no genera sancién alguna. Vez en un mes. tercera (3) vez en un mes|cuarta vez en un mes
. ) o Suspensidon hasta por|Suspensidn hasta por|Suspensién hasta por
3 |Faltas de trabajo totales o parciales injustificadas. ] . ) . )
tres (3) dias. cinco (5) dias siete (7) dias.
Salir de las dependencias de la Empresa durante|Llamada atencién|Llamada de Atencién|Suspensién hasta por
4 |horas de trabajo, sin previa autorizacion. verbal. escrita. tres (3) dias.
Injuriar, agredir verbalmente o fisicamente a un
trabajador durante las horas de trabajo y/o dentro
de las dependencias de COOPINEM. Suspensién hasta por|Suspensién hasta por|Suspensién hasta por
5 . . . . .
Esta sancion se aplicara sin perjuicio de la facultad|o¢ho (8) dias. quince (15) dias. treinta (30) dias.
de COOPINEM para dar por terminado el contrato
de trabajo por justa causa.
Promover intrigas o discordias en contra de los Llamada atencién|Llamada de atencién|Suspensién hasta por
6 . .
trabajadores de la Empresa, durante las horas de|Verbal- escrita. tres (3) dias.
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trabajo o dentro de las dependencias de la

Cooperativa

Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus

superiores, organos de Administracion,

compafieros de trabajo, o clientes y/o usuarios de

los servicios de la Empresa. Suspensidon hasta por|Suspensidn hasta por|Suspensién hasta por
7 ocho (8) dias. quince (15) dias. treinta (30) dias.

Esta sancidn se aplicara sin perjuicio de la facultad

de COOPINEM para dar por terminado el contrato

de trabajo por justa causa calificada como grave.

Incumplir sin justa causa las érdenes de su ., .,

. . ) . Suspensidon hasta por|Suspension hasta por
g |superior, siempre que éstas no lesionen su , . ,
L tres (3) dias. siente (7) dias.

dignidad.

Fumar dentro de las dependencias de COOPINEM|LIamada de atencidn|Llamada de atencidn|Suspensidn hasta por
9 |oen horas de trabajo. verbal. escrita. tres (3) dias.

Hacer trabajos distintos a su oficio dentro de|Llamada de atencion|Suspension hasta por|Suspensidon hasta por
10 COOPINEM, sin la debida autorizacion. escrita. tres (3) dias. siete (7) dias.

Guardar las herramientas o materiales de|Llamada de Suspensidon hasta por|{Suspensién hasta por
11 |trabajo en lugares distintos a los determinados|atencion escrita. tres (3) dias. cinco (5) dias.

para tal efecto.

Usar o conservar herramientas o equipos que no|Llamada de atencion|Suspension hasta por|Suspensidon hasta por
12 e hayan sido asignadas. escrita. tres (3) dias. siete (7) dias.

Fijar, remover o dafiar informacién o material de|Suspension hasta por|Suspension hasta por
13 |las carteleras o colocar avisos de cualquier clase en|tres (3) dias. cinco (5) dias.
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las dependencias de COOPINEM sin previa
autorizacién o destruir o dafiar de cualquier forma
las existentes.
Contribuir o hacer peligroso el lugar de trabajo. |Llamada de atencién|Suspension hasta por|Suspensién hasta por
14 verbal. tres (3) dias. cinco (5) dias.
Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o|Suspension hasta por|Suspension hasta por|Suspensidn hasta por
bajo la influencia de narcéticos o drogas|tres (3) dias. cinco (5) dias. treinta (30) dias.
enervantes. O consumir las mismas dentro
dela dependencia de COOPINEM o en el horario de
15 |trabajo.
Esta sancidn se aplicara sin perjuicio de la facultad
de COOPINEM para dar por terminado el contrato
de trabajo por justa causa calificada como grave
Hacer mal uso, destruir o dafiar los objetos de|Llamada de atencion|Suspension hasta por
COOPINEM o de sus compafieros. escrita. tres (3) dias.
16 |Esta sancidén se aplicara sin perjuicio de la facultad
de COOPINEM para dar por terminado el contrato
de trabajo por justa causa calificada como grave.
Disminuir el ritmo de trabajo intencionalmente. |Llamada de atencion|Suspension hasta por
17 escrita. tres (3) dias.
Hacer afirmaciones falsas o mal intencionadas|Suspensiéon hasta por|Suspension hasta por|Suspensidn hasta por
18 sobre COOPINEM, sus trabajadores, sus productos|tres (3) dias. quince (15) dias. dos (2) meses.
0 servicios.
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Esta sancidn se aplicara sin perjuicio de la facultad
de COOPINEM para dar por terminado el contrato
de trabajo por justa causa calificada como grave.

24

COOPINEM por algun trabajador.

escrita.

tres (3) dias.

Violar las normas de higiene y seguridad industrial.|Llamada de atencion|Suspensidn hasta por|Suspension hasta por
19 escrita. tres (3) dias. siete (7) dias.

Entrar a sitios restringidos por COOPINEM sin|Llamada de atencion|Suspension hasta por|Suspensidn hasta por
20 |autorizacién. escrita. tres (3) dias. siente (7) dias.

No trabajar de acuerdo con los métodos,|Llamada de atencion|Suspension hasta por

directrices, circulares, procedimientos, y en|escrita. siete (7) dias.
21 general los sistemas implementados por

COOPINEM.

Sacar, exhibir o entregar documentos, facturas,|Suspension hasta por|Suspensién hasta por

libros, herramientas y objetos de la Empresa o de|tres (3) dias. ocho (8) dias.

sus trabajadores sin autorizacion.
22 - . . L

Esta sancidn se aplicara sin perjuicio de la facultad

de COOPINEM para dar por terminado el contrato

de trabajo por justa causa calificada como grave

Dormirse en horas de trabajo. Llamada de atencién|Suspensiéon hasta por|Suspension hasta por
23 escrita. tres (3) dias. siente (7) dias.

Ocultar o no informar faltas cometidas contralLlamada de atencién|Suspensién hasta por|Suspensién hasta por

siete (7) dias.
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Hacer mal uso o enganar a COOPINEM para|lLlamada de atencion|Suspension hasta por
)5 |obtener préstamos o beneficios de cualquier|escrita. siente (7) dias.
indole.
No usar el uniforme o no usarlo en la formallLlamada de atencidn|Suspensién hasta por Un|Suspensidon hasta por
26 indicada, ( Si lo hubiere) escrita. (1) dias tres (3) dias.
Utilizar celular o teléfonos fijos de la Empresa y/o|Llamada de atencion|Suspension hasta por
hacer llamadas de larga distancia nacionales o |escrita tres (3) dias
27 linternacionales o por cobrar, sin autorizacion
previa o para el uso personal.
No informar a la oficina competente de la|Llamada de atencidn|Llamada de atencidn
institucion por parte de los trabajadores, las|verbal. escrita
28 |nyevas direcciones cuando se presenten cambios
en el domicilio de estos.
Pronunciar expresiones vulgares o deshonestas en|Llamada de atencion|Suspension hasta por|Suspensidon hasta por
el lugar de trabajo e irrespetar en cualquier forma|escrita. tres (3) dias. quince (15) dias.
29 13 sus superiores, compafieros de Trabajo, o
clientes y/o usuarios de COOPINEM.
Utilizar mas del tiempo estrictamente necesario|Llamada de atencion|Suspension de un (1) dia.|Suspensidn hasta por
30 |para las consultas a la E.P.S., o para atender a las|escrita. tres (3) dias.
causas de los permisos o licencias.
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No presentar las incapacidades para trabajar asi|Llamada de atencion|Suspension de un (1) dia.|Suspensidon hasta por

sea de un (1) dia, dentro de los primeros tres (3)|escrita. tres (3) dias.

dias de ocurridas éstas.
31

Las incapacidades deben ser emitidas por las

Entidades del Sistema General de Seguridad Social

para ser admitidas por COOPINEM.

Engafiar a COOPINEM en relacién con el uso y|Llamada de atencion|Suspension de un (1) dia.|Suspensidon hasta por
32 justificacion de los permisos escrita. tres (3) dias.
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ARTICULO 86. La escala de faltas regira cuando se cometan infracciones al régimen de obligaciones,
deberes y prohibiciones estipuladas en este reglamento.

Paragrafo 1. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, COOPINEM deberd oir al trabajador
inculpado directamente el cual podra estar asistido por 1 6 2 dos compaiieros, o jefes de area. En todo
caso, se dejard constancia escrita de los hechos y de la decision de la Institucién de imponer o no, la
sancién definitiva. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién a éste
tramite. (Articulo 115 C.S.T.).

Paragrafo 2. El procedimiento que se seguira antes de aplicar las respectivas sanciones a las faltas
cometidas por el trabajador serd asi:

a. Competencia. Corresponde en primera instancia a la oficina de la Gerencia, conocer,
investigar y sancionar la falta disciplinaria cometida por el trabajador.

Los Jefes Inmediatos y lideres de procesos tienen la facultad para imponer amonestaciones
o llamados de atencidon tanto escritos como verbales, pero antes de la imposicién de la
misma, se requiere aprobacién por parte de la oficina de Gerencia.

b. Audiencia del implicado. El trabajador acusado debe ser oido en audiencia de descargos, lo

que implica que debe ser notificado de la queja a fin de que se pueda adelantar la diligencia
de descargos. COOPINEM notificard al trabajador de la apertura de la investigacién
disciplinaria y se le informara al trabajador que podra presentarse a la diligencia de
descargos con un compafiero de trabajo o por 1 6 2 dos representantes del comité o
compafieros de trabajo.
Instalada la diligencia de descargos, en ella se analizaran y tendran en cuenta los hechos
constitutivos de la falta, los cargos y las pruebas presentadas por las partes; y de lo que
ocurra, se dejara constancia escrita firmada por los asistentes en acta cuyo original reposara
en los archivos de COOPINEM, y dos copias, una para el trabajador y otra para los
representantes de los trabajadores si los hubiere.

c. Decisidn. Una vez recibido los descargos presentados por el trabajador, la oficina de
Gerencia contard con quince (15) dias habiles para proferir la decisidn, la cual tendra que
notificarse al trabajador investigado. La decisidon que con respecto a la sancién se haya
tomado por parte de COOPINEM, debera ser notificada personalmente por escrito al
trabajador, en las instalaciones de la Institucidn, o en caso de no ser posible dentro de los
tres dias siguientes a la fecha de la decision, se enviara copia de la misma por correo a la
ultima direccion aportada por el trabajador.

d. Recursos. El trabajador que no esté de acuerdo con la sancidn determinada, podra solicitar
el recurso de APELACION ante el Gerente General, dentro de los cinco (5) dias habiles
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siguientes, contados desde la notificacién de la sancién. Recibido el recurso de APELACION,
el Gerente General tendrd un plazo de quince (15) dias habiles para decidir si confirma o no
la sancion, o la conmuta por otra mas leve.

ARTICULO 87. Todas las faltas cometidas por el trabajador, con sus correspondientes sanciones,
seran registradas en la respectiva “hoja de vida”, para ser tenidas en cuenta en caso de ascensos o
promociones y cuando sea necesario analizar la conducta del trabajador para decidir sobre nuevas
sanciones o acerca de su desvinculacion de COOPINEM, o para imponer una sancion disciplinaria.

Paragrafo 1. Ante una determinada falta, COOPINEM puede a su juicio, atendidas las circunstancias
particulares del caso, abstenerse de aplicar la sancion disciplinaria prevista en el presente
reglamento o aplicar una menor, sin que ello pueda posteriormente invocarse como precedente en
el caso de una falta similar cometida por el mismo trabajador o por otro.

Paragrafo 2. Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:

Naturaleza de la falta.

Antecedentes del trabajador.

Nivel de reincidencia de la falta.

Circunstancia en que se cometi¢ la falta.
Responsabilidad del trabajador en COOPINEM.
Gravedad de la falta.

Doble sancion.

S®m 0 o0 T W

Antigliedad del trabajador.

CAPITULO XVII
TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA

ARTICULO 88. JUSTAS CAUSAS. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, las establecidas en el Articulo 62 del Capitulo VI del CST tanto por parte de
COOPINEM, como por parte del trabajador y las que se establezcan en otras leyes o decretos, en los
contratos individuales de trabajo.

A. POR PARTE DE LA EMPRESA:
Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte de
COOPINEM:

a. El haber sufrido engafio por parte del trabajador, mediante la presentacién de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
b. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
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trabajador en sus labores, contra la Empresa, el personal directivo o los compafieros de
trabajo.

c. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador
fuera del servicio, en contra de la Empresa, o de sus representantes y asociados.

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

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

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

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

h. Elque el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
cardcter reservado, con perjuicio de la empresa.

i.  El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable
a pesar del requerimiento de la Empresa.

j- La sistematica inejecucién, sin razones vdlidas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

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

I.  Larenuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

m. Laineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

n. El reconocimiento al empleado de la pensidn de la jubilacién o invalidez estando al
servicio de la empresa.

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

En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacidn del contrato, la Empresa
deberd dar aviso al trabajador con anticipacidn no menor de quince (15) dias.
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Paragrafo 1. Para dar aplicacién al numeral 9 del presente articulo, COOPINEM debera cumplir el

siguiente procedimiento:

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

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

Si COOPINEM no quedare conforme con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara
saber por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

Paragrafo 2. La terminacién unilateral del contrato de trabajo sin justa causa por parte de
COOPINEM, le implica pagar al trabajador una indemnizacion en los términos que sefiala el Codigo
Sustantivo del Trabajo.

POR PARTE DEL EMPLEADO:

El haber sufrido engafio por parte del Empleador respecto de las condiciones de trabajo.
Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el Empleador
contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del servicio o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del Empleador con
el consentimiento o la tolerancia de este.

Cualquier acto del Empleador o de sus representantes que induzcan al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
ponga en peligro su seguridad o su salud, y que el Empleador no se allane a modificar.
Todo perjuicio causado maliciosamente por el Empleador al trabajador en la prestacién
del servicio.

El incumplimiento sistematico sin razones validas, por parte del Empleador de sus
obligaciones legales.

Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
Empleador, de acuerdo con los articulos 570. y 590. del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo, sin justa causa, por parte del

trabajador, no le implica pagar a la Empresa indemnizacidn alguna; pero si subsiste la obligacion de
informar el hecho de la terminacién unilateral, con un mes de antelacidn, a fin de que la Empresa
pueda proceder a realizar el reemplazo y capacitacién del puesto de trabajo ocupado por el

empleado que renuncia.
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C. FALTAS GRAVES CALIFICADAS POR EL EMPLEADOR.

ARTICULO 89. Ademas de las contempladas en otros articulos del presente Reglamento Interno de

Trabajo, constituyen faltas graves por parte del trabajador, y COOPINEM podra dar por terminado

el contrato de trabajo por justa causa por cualquiera de las siguientes conductas:

Si el trabajador ejecuta algun acto inmoral o que demuestre falta de honradez o
veracidad en sus actuaciones contractuales.

Si el trabajador viola gravemente cualquiera de las prohibiciones que a él le incumben,
establecidas en este reglamento.

Si el trabajador incurre en incumplimiento grave de cualquiera de las demas obligaciones
contractuales o reglamentarias a su cargo.

No observar estrictamente los preceptos del Reglamento Interno del Trabajo, el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, las normas y politicas de COOPINEM,
contenidas en Manual Institucional SARC, Manual Institucional del Sistema para la
Administracion del Riesgo del Lavado de Activos y de la Financiacidn del terrorismo,
Manual Institucional SARO, Cddigo de ética y Conducta, manuales de caracter general, y
los que llegare a establecer la Cooperativa.

Si el trabajador dentro de un semestre (seis meses), que se contara desde la primera
falta, incurre en cinco (5) faltas o sanciones disciplinarias o llamados de atencién y/o
amonestaciones por escrito cualquiera que sea la causa de estas.

El fraude cometido o intentado contra los intereses de COOPINEM, que pude ser
mediante la presentacion de recibos, certificados y otros documentos falsos, alterados o
adulterados, constituye falta grave y justa causa de terminacién unilateral del contrato.
El hecho de que el trabajador llegue embriagado o bajo la influencia de narcéticos, licor
o drogas sicotrdpicas o enervantes al trabajo, ingiera estas sustancias o sea sorprendido
bajo su efecto dentro de las instalaciones de COOPINEM, o en el lugar donde deba
cumplir sus funciones sin importar la cantidad.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, o portarlas en el lugar donde
deba cumplir sus funciones a excepcion de las que con autorizacion legal puedan llevar
los celadores o vigilantes.

Cualquier accion u omision grave en negligencia, descuido o imprevision en que incurra
el trabajador que ponga en peligro su seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de
sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las personas,
elementos, edificaciones, bienes, mercancias almacenadas o medios de trabajo.
Cualquier falta u omisiéon en el manejo de los dineros, efectos de comercio, titulos y
valores, elementos de trabajo, herramientas o mercancias de los clientes que COOPINEM
reciba, tenga en su poder o maneje en su labor; o que no rinda cuenta de manejo de tales
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bienes, de acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos por COOPINEM o en
la oportunidad en que deba hacerlo.

k. Aceptar osolicitar contraprestaciones o dadivas a los clientes o empleados de COOPINEM
a cambio de favores o tratamientos especiales en los asuntos que dichos clientes o
empleados tramiten ante la Institucién.

I.  Fumar en los lugares donde esté prohibido o en donde hacerlo conlleve un riesgo para
las personas o bienes de COOPINEM, o de propiedad de terceros que se encuentren en
sus instalaciones.

m. Introducir o mantener dentro de las instalaciones de COOPINEM en cualquier cantidad
productos toxicos, explosivos o azarosos.

n. Cualquier acto de violencia, injuria, mal trato, amenaza o agresion, ya sea de palabra o
de obra, en que incurra el empleado dentro de las dependencias de COOOPINEM o fuera
de ella contra superiores, compafieros, clientes, colaboradores, o la ejecucidn de las
anteriores conductas contra terceros dentro o fuera de las instalaciones de COOPINEM.

o. Redactar, imprimir, publicar, distribuir, o costear documentos, disquetes, o similares que
contengan amenazas, injurias, calumnias, difamaciones, apodos, palabras soeces o
ridiculizaciones en contra de sus superiores o compafieros de trabajo o por incurrir en los
hechos mencionados en forma verbal.

p. Prestar servicios o ayudar a prestar servicios iguales o similares a los prestados por
COOPINEM.

g. Comentar, alin en forma indirecta, y salvo autorizacién expresa de los directivos, asuntos
confidenciales puestos bajo su responsabilidad o conocidos en virtud de su trabajo o cuya
divulgacidn pueda ocasionar perjuicios a COOPINEM.

r. Destruir, retirar, reproducir o divulgar documentos de COOPINEM sin autorizacion de los
directivos, o dafiarlos, ocultarlos, alterarlos o adulterarlos.

s. Desatender o negarse a cumplir medidas de control establecidas por COOPINEM para la
entrada o salida de personal.

t. Desacreditar en alguna forma los servicios de COOPINEM, con manifestaciones y actos
encaminados a tal fin.

u. Negarse a utilizar adecuadamente los implementos de seguridad industrial adoptados
por COOPINEM o negarse a cumplir las medidas de higiene o seguridad.

v. Ingresar o permanecer dentro de las instalaciones de COOPINEM sin autorizacion en
horas distintas a las de su horario de trabajo.

w. Interponer directa o indirectamente cualquier medio que impida que el trabajo propio,
el de otros trabajadores, maquinas, equipos, medios de trabajo, no se efectle en la
cantidad, calidad o por tiempo fijado por COPINEM.

X. Atemorizar, coaccionar o intimidar a sus superiores, companeros de trabajo, o clientes
y/o usuarios de los servicios de COPINEM.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de COOPINEM.

z. ladeslealtad con la institucion.
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aa. No ser veridico en sus actuaciones.

CAPITULO XVII
RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 90. Los trabajadores vinculados a COOPINEM deberan presentar sus reclamos ante su
superior jerdrquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decisién, podra
insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona
ante quien primero formuld el reclamo. Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo
razonable, atendida su naturaleza.

Para presentar reclamos a COOPINEM, el trabajador dispone de la facultad de estar asistido por la
Gerencia y compafieros de trabajo

CAPITULO XVIII
MECANISMOS DE PREVECION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 91. Los Mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
COOPINEM constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo con condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en COOPINEM vy proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 92. En el desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, COOPINEM ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacidon o grupos de similar naturaleza para la
evaluacidn periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de COOPINEM.

3. Disenoy aplicacion de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

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

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere COOPINEM para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior

ARTICULO 93. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para
este procedimiento

1. COOPINEM tendra un Comité (u érgano de similar tenor), integrado en forma bipartita, por
un representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este
comité de denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

2. El Comité de convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de COOPINEM en relacidon con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo,

b. formulando a las dreas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones
que estime necesarias.

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

d. 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.

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

f. Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior dela vida laboral de COOPINEM.

g. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del Articulo 9 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes,

h. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

3. Este comité se reunird por lo menos una vez por trimestre; asi mismo, designara de su seno
un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluaciéon de situaciones
eventualmente con figurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el
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comité, asi como las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

4. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la
sesion respectiva las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperacién de tejido conviviente, si fuere
necesario; formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales,
promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

5. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considere prudente adoptar medidas
disciplinarias, dard traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de COOPINEM para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

6. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o
afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la ley 1010 de 2006.

CAPITULO XIX
OBJECIONES AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO — PUBLICACIONES- VIGENCIA — CLAUSULAS
INEFICACES

ARTICULO 94. OBJECIONES AL REGLAMENTO DE TRABAJO: COOPINEM publicard en cartelera de la
misma el Reglamento Interno de Trabajo y en esta informara a los trabajadores, mediante circular
interna, del contenido de dicho reglamento, asi como la fecha desde la cual entrara en aplicacion.

El comité Consultivo Laboral, podran solicitar a COOPINEM dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes, los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus cldusulas contravienen los
articulos 106, 108, 111, 112, o 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Si no fueren aceptadas las objeciones presentadas por los trabajadores o la organizacion sindical si
la hubiere, éstos podran poner en conocimiento del Ministerio de la Proteccién Social tales
objeciones y si este ente realiza modificaciones, COOPINEM las acatara.

ARTICULO 95. PUBLICACIONES: Una vez cumplida la obligacién del articulo anterior, COOPINEM
deberd publicar una copia en caracteres legibles, en cada una de las dependencias y en la Sede

Principal.

ARTICULO 96. VIGENCIA: El presente reglamento entrard a regir ocho (8) dias después de su
publicacion hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

Los vacios del presente Reglamento, serdn suplidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y las
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disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 97. CLAUSULAS INEFICACES: No Producirdn ningtn efecto las clausulas del reglamento
que desmejoren las condiciones del empleado en relacién con lo establecido en las Leyes o contratos
individuales de trabajo, los cuales sustituyen las disposiciones del Reglamento cuando fueren mas

favorables al empleado.

Hace parte de este Reglamento interno de trabajo el Codigo de ética y buen gobierno que tiene
establecido la Cooperativa.

En las mismas condiciones este reglamento opera para la Agencia de Viajes Coopiturismo.

Publiquese, Comuniquese y Cimplase.

OSCAR WILLIAM BRAVO MONROY CARLOS ALBERTO RUBIO VIVAS
Presidente Consejo de Administracion Secretario Consejo de Administracion
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