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REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Cooperativa de Caficultores de
Anserma, domiciliada en el municipio de Anserma-Caldas y demas dependencias actualmente
existentes y las que posteriormente se instalen. Este Reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, escritos o verbales, que se haya celebrado o se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulacién en contrario que, en todo caso, solo puede ser favorable a estos
ultimos.

CAPITULOI
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 1. Quien aspire a ocupar un cargo en la cooperativa, debera presentar los siguientes
documentos, que son vitales para realizar la respectiva verificacion de toda su informacion
respecto a experiencia laboral y referencias dadas, entre otras. Es importante aclarar que todos
los candidatos aspirantes seran sometidos a un debido proceso de seleccion, en el cual debera
presentar la siguiente documentacion:

1. Hoja de vida con la informacién personal del aspirante.

Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado, en el cual se indique el tiempo

de servicio, los cargos desempefiados y el ultimo salario devengado.

Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad segun el caso.

Certificado de Antecedentes judiciales y/o disciplinarios.

Certificado de salud general expedido por el médico de salud ocupacional de la

cooperativa y/o las agencias de empleo.

6. Certificado de estudios y fotocopia de los diplomas en el caso de profesionales, tecndlogos
y técnicos; ademas de la tarjeta profesional a los técnicos, tecndlogos y profesionales
exigida por las entidades legales para el ejercicio de las actividades.

7. Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, del Defensor de Familia, cuando se trate
de un menor de dieciocho (18) afos.

8. Copia del certificado de la EPS a la que esté afiliado el trabajador.

9. Copia del certificado del fondo de pensiones y cesantias al que esta afiliado.

10. Copia del Certificado de la cuenta bancaria del trabajador.

11. La autorizacién por escrito para Tratamiento de datos de personales.

12. La autorizacion por escrito para el uso de su imagen.

13. La autorizacion por escrito sobre el cumplimiento de las politicas de Gestidn de riesgo de
lavado de activos y financiacion del terrorismo.
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Paragrafo 1. La consecucion de los documentos y certificados enunciados en el presente articulo,
son acto meramente voluntario del aspirante, la cooperativa no se hace responsable de los gastos
realizados en la obtencién de los mismos ni queda obligada a contratarlo. La cooperativa asumira
el costo de los exdmenes de ingreso y egreso, de acuerdo con la normativa aplicable, en caso de
ser elegido para ocupar el cargo.
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Paragrafo 2. El empleador podra establecer, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las
normas juridicas.

Paragrafo 3. De conformidad con lo establecido en la Ley 1780 de 2016, no se podra exigir al
aspirante la presentacion de la tarjeta militar para ingresar a un empleo. Por esta razon, las
personas declaradas no aptas, exentas o que hayan superado la edad maxima de incorporacion
a filas podran acceder a un empleo sin haber definido su situacion militar. Sin embargo, a partir
de la fecha de su vinculacién laboral estas personas tendran un lapso de dieciocho (18) meses
para definir su situacion militar. Término en el cual la empresa podra exigir dicho documento y el
incumplimiento de presentar el mismo constituye falta grave contra este reglamento, acarreando
las sanciones disciplinarias correspondientes.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 2. DEFINICION. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo,
que se rige por las normas sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que
una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempefarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto
reciba un apoyo de sostenimiento mensual.(Articulo 21 de la Ley 2466 de 2025).

Articulo 3. FORMA DEL CONTRATO. El contrato de aprendizaje debera constar por escrito y
contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y nimero su cédula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la Institucién Educativa que atendera la fase lectiva o productiva
del aprendiz con el numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal
y numero de su cédula ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y niumero del documento de identidad del

aprendiz.

Estudios o clase de formacidn que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad, ocupacion o profesién objeto del contrato de aprendizaje, programa y

duracién del contrato.

6. Nombre, identificacion, cargo y correo electrénico institucional del monitor designado por la
Institucion Educativa para realizar supervision de la actividad formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacion de las fases lectiva y practica, o
unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacién. Se debera
reflejar expresamente en su texto la duracion certificada previamente por la Institucion
Educativa. En el caso de la formacién dual, el contrato debera detallar el régimen alternancia
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pactado entre la institucion educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.
8. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.
9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.
10. La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad.
11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.
12. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.
13. Fecha de suscripcion del contrato.
14. Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

Articulo 4. APOYO DE SOSTENIMIENTO: El apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin
garantizar el proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de
la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afo el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el
segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el
apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual
legal vigente.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

Articulo 5. PRACTICAS Y/O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN CONTRATOS
APRENDIZAJE: No constituyen contratos de aprendizaje:

1. La vinculacion formativa, en concordancia con lo establecido en el paragrafo 1 del articulo 15
de la Ley 1780 de 2016.

2. Larelacion docencia servicio y el servicio social obligatorio de las areas de la salud.

3. El servicio social obligatorio, realizado por los jévenes que se encuentran cursando los dos
(2) ultimos grados de educacion lectiva secundaria, en instituciones aprobadas por el Estado.

4. Voluntariados.

5. Monitorias.

Articulo 6. PERIODO DE PRUEBA. El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba,
considerando que se trata de un contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante
desarrolle formacion teérica practica que le permita adquirir formacién profesional metéddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion.

Articulo 7. SUSPENSION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Ademéas de las causales
establecidas en el articulo 51 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en la fase practica se podra
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suspender el contrato por las siguientes causas especiales:

1. Las vacaciones colectivas de la empresa patrocinadora, ocurridas en la fase practica del

contrato y en las cuales el aprendiz no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para
causar el derecho al descanso anual remunerado.
En este caso se entendera que se produce una interrupcion temporal de la practica, por
inexistencia de actividad en el escenario laboral real destinado a su formacion. La practica
se reanudara una vez la empresa retome sus labores, continuando el proceso formativo hasta
completar el tiempo restante previsto para la fase practica y el contrato de aprendizaje, de
conformidad con el programa de formacion. Las vacaciones colectivas de la empresa
patrocinadora no afectan la fase lectiva del contrato de aprendizaje.

2. La licencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comun o
laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario. Ante
esta situacion, el contrato se reanudara una vez el estudiante cumpla con el periodo de
licencia o recupere su estado de salud, continuando la ejecucidn del contrato hasta completar
el tiempo restante previsto.

Articulo 8. EFECTOS DE LA SUSPENSION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Durante el
periodo de la suspensién del contrato, se interrumpe para el aprendiz la obligacion de adelantar las
actividades formativas, en fase lectiva o practica, y para la empresa patrocinadora la de pagar el
apoyo de sostenimiento de esos lapsos. No obstante, durante la suspension corren a cargo de la
empresa las obligaciones ya surgidas con anterioridad, especialmente, aquellas que le correspondan
frente al Sistema de Seguridad Social.

Los periodos de suspension podran descontarse por la empresa al liquidar vacaciones, cesantias e
intereses a las cesantias en fase practica. El tiempo de suspension no sera tenido en cuenta para
contabilizar el plazo fijo pactado del contrato, ya que una vez desaparecida la causal de suspension,
se reactivara el proceso formativo hasta completar el tiempo restante previsto.

Articulo 9. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Son causas de terminacion del

contrato aprendizaje las siguientes:

por muerte del aprendiz.

mutuo consentimiento, exento de vicios.

Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Por suspensién de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120)

dias.

Por sentencia ejecutoriada.

Por expiracién del plazo fijo pactado, en concordancia con lo expuesto por el articulo 2.2.6.3.

10. del presente decreto.

7. Por decision unilateral con justa causa, conforme a lo establecido en el articulo 2.2.6.3.30 del
presente decreto.
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Articulo 10. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Son
justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje.
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1. Por parte de la empresa patrocinadora:

Las indicadas en el literal "a" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Por no regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension

del contrato.

c. Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacion de lo contemplado por el
articulo de los regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20. del presente
Decreto.

d. La terminacion del contrato de prestacién de servicios educativos suscrito entre el aprendiz
y la entidad educativa.

co

2. Por parte del aprendiz:
Las indicadas en el literal "b" del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. Cualquier procedimiento relacionado con la terminacién a que se refiere el presente
articulo, debera constar por escrito como garantia del derecho fundamental al debido proceso, de
manera que pueda ser conocido en forma clara y oportuna por todas las partes involucradas en el
proceso formativo del aprendiz.

Articulo 11. TERMINACION UNILATERAL Y SIN JUSTA CAUSA. Para la terminacion unilateral y
sin justa causa del contrato de aprendizaje, en cualquiera de sus fases, seran aplicables las
disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en particular lo previsto en su articulo 64, referente
a la indemnizacion a cargo del empleador cuando se configure la terminacion unilateral sin justa
causa debidamente comprobada.

Paragrafo: En términos generales, el contrato de aprendizaje se regira por lo establecido en el
Capitulo IV de la Ley 2466 de 2025 y el Decreto 0223 de 2026.

CAPITULOIlI
DEL PERIODO DE PRUEBA

Articulo 12. La cooperativa, una vez admitido el aspirante podra acordar con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la cooperativa, las aptitudes del trabajador
y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo). En caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo (C.S.T., articulo 77, num. 1°).

Articulo 13. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios
se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo.

Articulo 14. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra ser superior
a la quinta parte (1/5) del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que en
ningun caso pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador
se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba,
salvo para el primer contrato.
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Articulo 15. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquél a éste se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (C.S.T., articulo 80).

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 16. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién, no mayor a un mes y de indole distinta a las actividades ordinarias desarrolladas por la
cooperativa estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en
dominicales y festivos.

PARAGRAFO: Los trabajadores accidentales y transitorios gozan de todas las prestaciones y
beneficios legales por via jurisprudencial.

CAPITULOV
JORNADA ORDINARIA'Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 17. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacion gradual, y una
jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada maxima semanal podra ser
distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la
semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario. Sin embargo, con ocasion
a las especificaciones técnicas, condiciones del tiempo, asi como las disposiciones técnicas
requeridas por los clientes, la empresa podra fijar diferentes horarios, de acuerdo con las
necesidades y exigencias del servicio, haciendo una distribucion técnica de la jornada y del horario,
pero con sujecion a las normas sustantivas que regulan la jornada de trabajo. Las horas de entrada
y salida de los trabajadores, son las que a continuacion se expresan, asi:

HORARIO | ENTRADA | SALIDA ALMUERZO| ALMUERZO SALIDA
MARTES | 8:00a.m. 12:30 2:00 p.m. 6:00 p.m.

MIERCOLES | 8:00a.m. 12:30 2:00 p.m. 6:00 p.m.
JUEVES 8:00a.m. 12:30 2:00 p.m. 6:00 p.m.
VIERNES | 8:00a.m. 12:30 2:00 p.m. 6:00 p.m.
SABADO | 7:00a.m. 3:00 p.m.
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En todo caso, las decisiones deberan ser previamente concertadas con el jefe inmediato, a efectos
de garantizar la adecuada prestacion del servicio y la continuidad en la operacién.

Por razones de indole administrativa o de funcionamiento, la Cooperativa podra disminuir
temporalmente las horas de trabajo tales como: el trabajo de calle, los turnos en algunos dias de la
semana, pero ello no implica la renuncia a exigir el cumplimiento de la jornada maxima laboral.

Empleador y trabajadores podra concertar aumentar la jornada de ocho (8) horas laborales diarias,
con el fin de no prestar el servicio los sabados.

Articulo 18. JORNADA LABORAL FLEXIBLE: (Articulo 11 de la Ley 2466 de 2025 que modifico el
Articulo 161 del C.S.T.).

a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal de cuarenta
y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De
conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

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

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

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

d) El empleador y el trabajador o la trabajadora pueden acordar, temporal o indefinidamente, la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta,
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.

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero
el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando
siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 1: El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora,
contratarla para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
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direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 2: Los empleadores y las Cajas de Compensacién podran facilitar, promover y
gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un
espacio suministrado por aquellas.

Articulo 19. La Cooperativa de Caficultores de Anserma podra cambiar los horarios comunicados de
manera anual por la gerencia a todos sus trabajadores o a una parte de ellos cuando
administrativamente lo considere conveniente, cifiéndose siempre a las disposiciones legales de la
jornada maxima de trabajo. En tal evento se hara la comunicacién pertinente, por escrito, con la
debida antelacion, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo.

Articulo 20. Las estipulaciones respecto de la jornada maxima de trabajo no seran aplicables a los
trabajadores de direccion, confianza y manejo, asi como para los que se ocupen de actividades
discontinuas o intermitentes o de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, quienes
deberan trabajar todo el tiempo que fuera necesario para llevar ampliamente sus deberes, sin que el
servicio prestado fuera de horario antedicho constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracion alguna.

Articulo 21. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por
turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse, siempre que el promedio de las
horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda el niumero de horas diarias y/o semana.
Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 22. Cuando por caso fortuito que determine suspension del trabajo por tiempo no mayor de
dos horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antes dicho, se cumplira
en igual numero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas
constituya trabajo suplementario, ni implique pago extra.

CAPITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAS Y DEL TRABAJO NOCTURNO

Articulo 23. Segun el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025 el trabajo ordinario y nocturno comprende
lo siguiente:

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

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

Articulo 24. 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 (Articulo 159 C.S.T.).

Articulo 25. El trabajo suplementario u horas extras, salvo las excepciones previstas en el articulo
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163 del Codigo Sustantivo del Trabajo esto es, en los casos de caso fortuito, fuerza mayor,
amenaza u ocurrencia de accidente, o cuando resulten indispensables labores urgentes que deban
realizarse en las instalaciones de la empresa, no podra en ningun evento exceder de dos (2) horas
diarias ni de doce (12) horas semanales, tanto en jornada diurna como nocturna.

Para su ejecucién no se requiere autorizacion previa del Ministerio del Trabajo. No obstante, en
caso de comprobarse que el empleador no remunera a sus trabajadores el tiempo suplementario
laborado, dicha autoridad administrativa podra imponer como sancion la suspensién de la facultad
de autorizar trabajo suplementario por un término de seis (6) meses, sin perjuicio de las demas
sanciones legales a que haya lugar.

PARAGRAFO 1: Se exceptua de la aplicacién de la presente disposicion al sector de seguridad, de
conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud, conforme a
la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2: El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador
en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la
precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo a las necesidades
y condiciones propias de su empresa.

PARAGRAFO 3: La empresa por ningin motivo puede compensar con dias de descanso, las horas
extras laboradas por los trabajadores.

Articulo 26. Tasas y Liquidaciéon de Recargos:

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (articulo 24 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO: El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa en cada caso,
si es ordinario 0 nocturno, con el recargo dispuesto por la ley sobre el valor del trabajo ordinario de
acuerdo con la preceptiva de la Ley 1846 de 2017.

Articulo 27. El pago del trabajo suplementario de horas extras y de recargo nocturno por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

Articulo 28. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice por escrito a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto
en el contrato laboral y el presente reglamento, firmado por el superior del trabajador.
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PARAGRAFO 1: En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo
entre trabajador y empleador a nueve (9) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN EL DIA SABADO: Pueden repartirse las horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero
con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta
ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

Articulo 29. De conformidad con lo establecido en el articulo 162 del C.S.T., no habra limitacion de
jornada para los trabajadores que desempefian cargos de direccion, confianza y manejo, ni para los
que ejercitan actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residen en
el sitio de trabajo, quienes deben trabajar todas los horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituya
trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

Articulo 30. PERIODO DE PAGO. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo
de trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario en que se han causado o0 a mas
tardar con el salario del periodo siguiente. (Art. 134, ordinal 2°, C.S.T.).

Articulo 31. En ninguin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder dos
(2) horas diarias y doce (12) semanales.

Articulo 32. Podran repartirse las horas semanales de trabajo, ampliando la jornada ordinaria
hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes. Esta aplicacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

Paragrafo. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre trabajadores y empleadores a
10 horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas extras.

] CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

Articulo 33. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazon de Jesus. Ademas de los definidos por el Gobierno.

2. En todo caso, los dias festivos seran reconocidos en las fechas que consten en el calendario
oficial reconocido por el Gobierno Nacional.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
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reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (Ley
51 del 22 de diciembre 1983).

4. De conformidad con lo establecido en el paragrafo 2 del articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, Los
empleadores y las Cajas de Compensacién podran facilitar, promover y gestionar una jornada
semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado
por aquellas.

PARAGRAFO 1: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique
la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a
la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990 articulo
26 numeral 5).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO: Articulo 14 Ley 2466 de 2025 modifico
Articulo 179 del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

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

2. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

PARAGRAFO 2.1. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando
el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes
calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o
trabajadora labore tres (3) 0 mas de estos durante el mes calendario.

PARAGRAFO 2.2. Para todos los efectos, cuando este Cédigo haga referencia a “dominical”, se
entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.

PARAGRAFO 2.3. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u
otro si, se presumira como dia de descanso obligatorio el domingo.

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

v' A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 80%.

v' A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%.

v' A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia de
descanso obligatorio en los términos de este articulo.
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Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el empleador se acoja
al recargo del 100%".

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL: Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes
en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce
(12) horas por lo menos, la relacién personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (articulo 185 del C.S.T.).

Articulo 34. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 63 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

Articulo 35. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983,
el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia como si se hubiere
realizado. No esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension
0 compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara
sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (articulo 178 del C.S.T).

Articulo 36. El trabajador que labore excepcionalmente en dias de descanso obligatorio tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero, a su eleccion.

Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el CST, el trabajador
solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en Domingo.

Paragrafo. Si solo se trabaja uno (1) o dos (2) dominicales al mes se considerara que se realiza
de forma ocasional.

Articulo 37. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar en dia dominical u otros dias
de descanso obligatorio, deben gozar precisamente de descansos compensatorios remunerados,
sin perjuicio de la retribucién en dinero que, con los recargos legales, deben recibir por el trabajador
en aquellos dias.

Paragrafo. Si se trabaja tres (3) o mas dominicales al mes se considera Habitual.

Articulo 38. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador
debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio.
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CAPITULO VIII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Articulo 39. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el articulo 31 de este
Reglamento, el empleador suspendiere el trabajo, esta obligado a pagar el salario de ese dia
como si se hubiere laborado de manera ordinaria; pero no estara obligado a pagarlo en dinero
sino a compensarlo a través de descanso en un dia habil distinto, cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension o compensacion y que estas, estuvieren previstas en el
Reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera
sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 40. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un afo, tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 41. La época de las vacaciones debe ser sefalada por la cooperativa a mas tardar dentro
del afo siguiente a aquel en que se hayan causado y deben ser concedidas oficiosamente o a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador debe
dar a conocer al trabajador, con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le concederan
vacaciones.

Articulo 42. Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas.

Articulo 43. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones ya causadas o cuando dentro de su vigencia haya lugar a la compensacién en dinero,
se tendra como base para tal compensacion el ultimo salario devengado.

Articulo 44. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el empleador y el trabajador
podran acordar, por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad
de las vacaciones; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiera disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de ano. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se
tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo).

Articulo 45. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular
los dias restantes de vacaciones hasta por dos afios. La acumulacién puede ser hasta por cuatro
(4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de confianza (Articulo 190 del
C.S.T).
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Articulo 46. La cooperativa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores, una época
fija para las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un
afio cumplido de servicio se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se
abonaran a las que se causen al cumplir cada uno el afio de servicio.

Articulo 47. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengado el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluira para la
liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio
de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concede.

Paragrafo. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendra derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 48. La cooperativa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

CAPITULO X
PERMISOS

Articulo 49. La cooperativa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
del derecho al sufragio y para el desempefo de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para desempenar comisiones
sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que
avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que, en los dos ultimos
casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesién de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes
condiciones y a lo estipulado en la politica de permisos, licencias remuneradas y no remuneradas
de la COOPERATIVA DE CAFICULTORES DE ANSERMA:

1.En caso de grave calamidad doméstica comprobada determina y autoriza como permiso de uno
(1) hasta cinco (5) dias habiles, con un sentido justo de las circunstancias del hecho, teniendo en
cuenta los parametros de razonabilidad y de proporcionalidad, que no afecten el normal desarrollo
de las actividades de la empresa, y asi mismo que se respeten los derechos del trabajador, buscando
un equilibrio entre la obligacion del empleador y el derecho del trabajador.

PARAGRAFO: Para los efectos del presente reglamento, se entienden por Calamidad Doméstica ,
entre otros: (I) la grave situacién de salud de un familiar cercano, (ll) la desaparicion o secuestro del
mismo, (lll) la importante afectacion de la vivienda por fuerza mayor, en cada caso la duracién de
la licencia sera convenida entre el empleador y el trabajador para cada caso particular, que la misma
debe atender al principio de razonabilidad y que se debe sopesar las circunstancias vy
particularidades de la situacién concreta, debe tenerse en cuenta también el grado de la afectacién
del trabajo y de la empresa ocasionada por la suspensioén de la relacién laboral. (Corte Constitucional
de Colombia)
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2. Licencia de luto, Ley 1280 de enero 5 del 2009: En caso de fallecimiento de su cényuge,
companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, la empresa concedera al trabajador, en una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de contratacién o vinculacién
laboral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

3. Licencia de maternidad, Ley 2114 del 29 de julio de 2021. Toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada
con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

4, Licencia por aborto o parto prematuro no viable, se concedera a las trabajadoras que en
estado de embarazo lo sufran, por un término de dos o cuatro semanas o segun lo indique la
incapacidad meédica, la cual sera remunerada con el salario que devengaba en el momento de
iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se aplica lo establecido en el numeral anterior.

5. A la trabajadora en estado de lactancia se le concederan dos descansos remunerados de
treinta minutos dentro de la jornada laboral durante los primeros seis meses.
6. Se debera conceder un (1) descanso de 30 minutos diarios en el periodo comprendido entre

los 6 meses y los 2 afos de edad del menor, siempre y cuando se mantenga y manifieste la
continuidad en la lactancia (Ley 2306 de 2023).

7. Licencia de paternidad, Ley 2114 del 29 de julio de 2021: al trabajador que sea conyuge o
companero permanente con ocasion del nacimiento de su hijo, se le concederan quince (15) dias
habiles de licencia o permiso.

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

9. Al trabajador que presente el certificado de votacion, se le concedera mediodia de descanso
remunerado que podra utilizar en los 30 dias posteriores al sufragio, conforme lo establece la ley.
10. El trabajador que desempenie cargos transitorios de forzosa aceptacion, como ser jurado de
votacion se le concedera un dia de descanso que debe ser en los 45 dias siguientes.

11. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas

cuando se informe al empleador junto con certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y
el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

12. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la
asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo.

13. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

14. Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cdodigo Sustantivo del
Trabajo, podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada
y salida del sitio de trabajo.

15. El tiempo utilizado en estos permisos no serd remunerado, si el trabajador no regresa a
laborar, la empresa puede autorizar al trabajador para compensar con el tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a la jornada ordinaria, con excepcion de la grave calamidad domestica
debidamente comprobada.

En el evento que no se demuestre la existencia del hecho o situacion que causé el permiso
obligatorio no se remuneraran los dias descansados u objeto de licencia ademas de las
consecuencias disciplinarias que correspondan.
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Paragrafo 1. En todos los casos, y exceptuando solamente la calamidad doméstica y la licencia
por luto, los trabajadores estan obligados a solicitar el permiso o licencia con anticipacion y por
escrito, sin que se puedan ausentar sin haber obtenido expresamente la autorizaciéon
correspondiente. En caso de grave calamidad doméstica, entendiéndose por calamidad
domeéstica solamente los eventos que afecten gravemente el normal desempefio del trabajador en
su cargo, el cual, segun las circunstancias de cada caso, sera evaluado por el empleador; en dicha
situacion, el trabajador dara aviso oportuno a la cooperativa, antes, después o al tiempo de ocurrir
los hechos segun lo permitan las circunstancias.

Paragrafo 2. En los casos de las comisiones sindicales previstas en el literal e, el aviso se dara
con adecuada anticipacion y mediante presentacion de certificados sobre la comisién conferida,
sobre justificacién del permiso y sobre los miembros de la directiva designados para cumplirla. El
permiso concedido sera ordinariamente para no mas de dos (2) directivos.

Paragrafo 3. En caso de honras funebres de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un dia de anticipacion y la cooperativa lo concedera a un numero tal de trabajadores, que no
perjudique la marcha o funcionamiento normal de la seccién respectiva.

Paragrafo 4. En el caso de las citas médicas u odontoldgicas, el trabajador debera presentar
previamente a la cooperativa, comprobacion en que figure la cita. El tiempo otorgado para citas
médicas u odontolégicas como regla general no podra superar dos (2) horas, exceptuando
aquellas en las cuales el trabajador beba desplazarse a un municipio distante a su lugar de
trabajo, en este caso, el trabajador deberd compensar con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada de trabajo o se descontara dicho tiempo de su salario, a opcion del
trabajador y a conveniencia del empleador.

PARAGRAFO 5. En caso de permisos personales, a criterio de la cooperativa se otorgaran,
siempre y cuando el trabajador se comprometa a compensar con tiempo igual de trabajo en horas
distintas a su jornada de trabajo.

CAPITULO XI
SALARIO MiNIMO, PAGOS, EMBARGOS, PRESTAMOS Y ANTICIPOS

Articulo 50. Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, entre otros, pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales. Es salario toda remuneracion ordinaria fija o variable y en general, todo lo que recibe el
trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio.

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

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

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

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (articulo 18 de la Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 1. Cualquiera sea la modalidad del salario, el empleador podra aportar mensualmente
con destino al fondo de cesantias el 8.33% del salario base de liquidacion compuesto por el salario
mensual sumado al auxilio de transporte en los casos en que a este hubiere lugar, como
consignacion anticipada de cesantias. Para tal efecto, el Ministerio de Salud y Proteccion Social hara
las reglamentaciones correspondientes respecto de la Planilla Integrada de Liquidaciéon de Aportes
(PILA).

En ningun caso la consignacion anticipada podra entenderse como pago parcial de la cesantia, pues
el trabajador solo tendra acceso a la cesantia anticipada en los términos que asi lo determine la Ley
o0 a la terminacion del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2. Cualquiera sea la modalidad del salario, las partes podran acordar por escrito la
mensualizaciéon de los intereses sobre las cesantias, pagando al trabajador el 1% del salario base
de liquidacion compuesto por el salario mensual sumado al auxilio de transporte en los casos en que
a este hubiere lugar.

Articulo 51. FORMA Y PERIODO DE PAGO. La cooperativa cancelara el salario a sus
trabajadores por periodos mensuales vencidos. Salvo convenio por escrito el pago de los salarios
se efectuara en el lugar donde el trabajador presta sus servicios en forma habitual, durante el
trabajo o inmediatamente después de que este cese.

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

Articulo 52. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (Articulo 133 del C.S.T).

Articulo 53. Es entendido que no constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador del empleador, como primas, bonificaciones o gratificaciones,
ocasionales, premios, incentivos, bonificaciones por cumplimiento de metas, gastos de
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representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes. Tampoco los
beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados convencional o contractualmente u
otorgados en forma extralegal por el empleador, tales como alimentacion, habitacion o vestuario,
las primas extralegales, despedida de fin de afio. Al efecto las partes asi lo pactan expresamente
en los términos del articulo 128 del C.S.T., modificado por el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

Articulo 54. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después de que éste cese.
de acuerdo con lo anterior, la Cooperativa de Caficultores de Anserma utilizara como medio de
pago la transferencia electronica (Articulo 138 numeral 1° del C.S.T).

LOS PERIODOS DE PAGO: MENSUALES.

Articulo 55. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por
escrito, por periodos iguales y vencidos al final de cada mes, asi:

El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales sera una semana, y para los sueldos sera mensual.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe
efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o0 a mas tardar
con el salario del periodo siguiente (articulo 134 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

PARAGRAFO: En la Cooperativa de Caficultores de Anserma, no existen prestaciones
adicionales a las legalmente establecidas.

Articulo 56. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado.

Articulo 57. De todo pago, el trabajador o quien lo reciba en virtud de su autorizacion escrita,
firmara los correspondientes recibos, cuadros o comprobantes individuales o colectivos, segun lo
disponga la cooperativa.

Los reclamos por equivocaciones en el computo de la remuneracion deberan ser hechos a la
cooperativa por el interesado, al dia siguiente del pago respectivo.

Articulo 58. DEDUCCIONES. La cooperativa no puede deducir suma alguna del salario que
corresponda al trabajador, salvo en los siguientes casos:

1. Cuando exista mandamiento judicial que asi lo ordene en caso particular, con indicacién
precisa de la cantidad a retenerse y su destinacion.
2. Cuando lo autorice el trabajador para cada caso, a menos que la deduccién afecte el salario
minimo legal mensual vigente y la parte inembargable del salario ordinario.
3. Por disposicion de las leyes tributarias.
4. La parte correspondiente al trabajador destinada a la cotizacién de los sistemas generales de
pensiones y de seguridad social en salud.
5. Cubrir aportes o deudas a los fondos de empleados, cooperativas y fondos mutuos de
inversion, autorizados en forma legal, de los cuales sea socio el trabajador.

18

Carrera 5a No 22-04 Av. El Libertador Anserma Cds Tels.8538808- 3166158146
informacion(@cooperativaanserma.com.co



mailto:informacion@cooperativaanserma.com.co

oo

B » Cooperativa
Caficullores

de Anserma

La Cooperativa del Prospero Occidente de Caldas

6. Satisfacer el valor de sanciones pecuniarias impuestas al trabajador con sujecion a los
procedimientos que regulen esta especie de sancién disciplinaria.

Articulo 59. Salvo casos especiales, a juicio de la cooperativa, esta no realizara préstamos
personales a sus trabajadores.

] CAPITULO XII
SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, HIGIENE Y SEGURIDADEN EL
TRABAJO.

Articulo 60. Es obligacién del empleador 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 proteccioén integral del trabajador.

Los servicios médicos que requiera el trabajador se prestaran por las Empresas Promotoras de
Salud- EPS- y Administradoras de Riesgos Laborales, a través de la Institucion Prestadora de
Salud a la cual se encuentre asignado. Para tal efecto, la cooperativa debera dar cumplimiento a
su obligacion de afiliacion.

El trabajador que sin justa causa se negare a dar cumplimiento a los reglamentos sobre afiliacion
obligatoria a la E.P.S. elegida y que como consecuencia de esta omision no fuere atendido él o
las personas beneficiarias de la medicina familiar por tales entidades en caso de enfermedad, o
accidente, no tendra derecho a reclamar a la cooperativa prestacion e indemnizacién alguna por
concepto de tales riesgos.

Articulo 61. Cuando el trabajador, dentro del mismo dia en que presente una condicién médica
andémala y requiera asistir a sus servicios médicos, debera comunicarlo de forma inmediata, en la
medida de lo posible, a su jefe inmediato, quien hara lo conducente para que sea examinado por
el servicio médico correspondiente de la Entidad Promotora de Salud 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 este no diere el aviso dentro de un término prudente, o no se
sometiere al examen médico que se le 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 aviso o someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 62. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordenan la cooperativa 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.
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Articulo 63. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo, en general y en particular a las que ordene la cooperativa para
la prevencion de las enfermedades y de los riesgos, en el manejo de las maquinas y demas
elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales.

Articulo 64. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o quien haga
sus veces, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios adecuados, la llamada
del médico de la cooperativa si lo tuviere o si fuere necesario, tomara todas las demas medidas
que se impongan y que se consideren convenientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente.

Articulo 65. En caso de accidente no mortal, aun en el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al jefe del area respectiva, o al administrador de la
cooperativa, 0 empleado que haga sus veces, para que éstos procuren los primeros auxilios,
provean la asistencia médica y tratamiento oportuno, el cumplimiento de lo previsto en el Decreto
1295 de 1994 y el aviso reglamentario a la E.P.S.

Articulo 66. La cooperativa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa de la victima, en tal caso solo estara obligada a prestar
los primeros auxilios y la responsabilidad se vera trasladada a la Administradora de Riesgos
Laborales.

Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente, como consecuencia de la tardanza por parte del trabajador en dar el aviso
correspondiente o haberlo omitido sin justa causa.

Articulo 67. De todo accidente se llevara registro en libro especial, con indicacion de la fecha,
hora sector y circunstancia en que ocurrid, nombre de los testigos presenciales, si los hubiere, y
en forma sintética lo que éstos puedan declarar. En ausencia de este registro, se acudira
directamente ante los testigos de dicha situacion.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
economica debera ser informado por el empleador a la administradora de riesgos laborales y a la
entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 68. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
cooperativa como los trabajadores se someteran a las normas del Reglamento especial de
Higiene y Seguridad que aquella tenga aprobado por la respectiva autoridad del Ministerio de
Trabajo, de acuerdo con los establecido en los articulos 349, 350 y 351 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo y la Resolucion 2400 de 1979.

Articulo 69. Los trabajadores deberan someterse a los examenes, tratamientos preventivos y
medidas de seguridad que para todos o algunos de ellos ordene la cooperativa en determinados
casos, so pena de que esta dé por terminado unilateralmente el respectivo contrato de trabajo sin
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indemnizacion alguna.

Articulo 70. INCAPACIDADES. Si el trabajador resulta incapacitado ya sea por accidente de
trabajo o por enfermedad, debera presentar la incapacidad en la oficina del area administrativa y
financiera de la cooperativa dentro de los 3 dias habiles siguientes al otorgamiento de la misma. El
pago de las incapacidades se hara de acuerdo a la legislacion vigente en la materia.

Articulo 71. SISTEMA DE GESTION, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO: Consiste en el
desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica,
la organizacién, la planificacién, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y la salud en el trabajo. Deber ser liderado e implementado por el empleador e incluye a
trabajadores y contratistas de la empresa, ya que debe hacer el mejoramiento del comportamiento
de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral y el control eficaz de los peligros en
el lugar de trabajo.

PARAGRAFO 1: La empresa debe establecer por escrito para todos sus centros de trabajo, una
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), la cual debe ser comunicada al Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo, que aplique para los trabajadores o personal que labore en la
empresa, independientemente de su forma de contratacion.

PARAGRAFO 2: La politica de seguridad y salud en el trabajo, debe cumplir con requisitos como:

1. Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementacion del SST de la empresa para la
gestion de los riesgos laborales.

2. Ser especifica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el tamano de la
organizacion.

3. Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el Representante Legal de la
empresa.

4. Debe ser difundida a todos los niveles de la organizacién y estar accesible a todos los
trabajadores y demas pares interesados, en el lugar de trabajo vy,

5. Ser revisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde con los cambios
tanto en materia de seguridad y salud en el trabajo, como en la empresa.

Articulo 72. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR DEL SG-SST: El empleador esta obligado a la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en la
normatividad vigente. Tiene las siguientes obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo a través de documento
escrito, la cual debera proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

2. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en seguridad y salud en el
trabajo a todos los niveles de la empresa, incluida la alta gerencia.

3. Rendicion de cuentas al interior de la empresa, para los que se les haya designado la
responsabilidad especifica en seguridad y salud en el trabajo, en relaciéon con su desempefio.

4. Definir los recursos de la empresa, necesarios para el disefio, implementacion, revision,
evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control, para la gestién eficaz de los peligros
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y riesgos en el lugar de trabajo y la empresa.

Cumplir con los requisitos normativos aplicables, esto es, garantizar que opera bajo el
cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en
el trabajo, en armonia con los estandares minimos del sistema obligatorio de garantia de calidad
del sistema general de riesgos laborales.

Gestidn de los peligros y riesgos a los que esta expuestos la empresa. Desarrollar las medidas
de identificacion de peligros, evaluacién y valorizaciéon de los riesgos y establecimiento de
controles que prevengan dafos en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos
e instalaciones.

Disenar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos.
Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SS-SST).

Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacién de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o vigia de seguridad y salud en el
trabajo, en la ejecucion de la politica, que funcionen y cuenten con el tiempo y demas recursos
necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo,
cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y los estandares
minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo, quienes deberan:

e Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y como minimo realizar la evaluacién una vez al afo.

e Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

e Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (SG-SST), involucrar
todos los aspectos de la Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de
gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

CAPITULO X1l
ORDEN JERARQUICO EN LA COOPERATIVA

Articulo 73. Para efectos de autoridad y ordenamiento en la cooperativa, la jerarquia sera
ejercida en su orden asi:

Anexo. Organigrama Cooperativa Anserma

PARAGRAFO 1: De los cargos mencionados anteriormente facultados para imponer sanciones
disciplinarias, asi como los llamados de atencién verbales y escritos a los trabajadores de la
Cooperativa cuando se imponga una sancion y los trabajadores no se encuentren satisfechos con
dicha sancién, podran solicitar revisién de las sanciones ante una segunda instancia, que, para los
cargos mencionados, corresponden cuando la falta sea:
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TIPO DE FALTA PRIMERA INSTANCIA SEGUNDA INSTANCIA

Coordinadora de Talento
Humano o quien haga sus
veces

Faltas leves, graves
generales y especificas.

Gerente, 0 a quien éste
delegue.

PARAGRAFO 2: La Cooperativa podra actualizar los organigramas en cualquier tiempo y cambiar
las denominaciones de todos o algunos de los cargos, sin que ellos se considere desmejoramiento
a ninguno de los trabajadores.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 74. Son deberes generales de los trabajadores:

a) Respeto a sus jefes inmediatos y demas personas que pertenezcan a las directivas de la
Cooperativa.

b) El acato a las directrices propias de su cargo.

¢) Procurar completa armonia, buena convivencia e inteligencia con sus jefes inmediatos y
compafieros de trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucién de las labores
encomendadas.

d) Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension o perturbaciéon de un
servicio esencial o que implique abuso o ejercicio indebido del cargo que desempefnia.

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

f) Poner en conocimiento de su superior los hechos que puedan perjudicar la administracion
y las iniciativas que se estimen utiles para el mejoramiento del servicio.

g) Recibir y aceptar 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general, con su verdadera intencion que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la cooperativa en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo y evitar en todo caso las conductas
que puedan derivar en accidentes de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiarlo,
siendo prohibido, en consecuencia, salvo por orden superior, pasar al puesto de trabajo
de los otros companeros u otro lugar diferente a su sitio de trabajo indicado.

j) Asistir a las capacitaciones programadas por la cooperativa.

k) Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempefio de su empleo, las
facultades que le sean atribuidas o la informacion reservada a que tenga acceso,
Unicamente para los fines determinados por la cooperativa.

I) Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su cargo, conserve
bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion,
destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.

m) Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relaciéon con
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motivo del servicio, en especial con los clientes de la cooperativa.
Desempenar el cargo sin obtener o pretender obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales.
Abstenerse de aceptar dadivas, regalos u otros beneficios en ejercicio de la prestacion de
Su servicio.
Respeto y fidelidad a la mision, visién, principios y cddigo de ética de la Empresa.
Respeto, lealtad y consideracién para sus subalternos y sus compafieros de trabajo.
Ejecutar los trabajos asignados con honradez, buena voluntad y de la mejor manera
posible.
Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de la empresa.
Cuidar su salud y la de sus compafieros, dando cumplimiento al SGSST.
Guardar la confidencialidad y la reserva sobre los programas, proyectos e investigaciones
que desarrolle y requiera la empresa.
Abstenerse de utilizar el nombre de la empresa para fines particulares que no estén
expresamente autorizados por ella.
Dar adecuado uso y manejo a los elementos que para los fines del trabajo a desempenar
que le ha entregado la empresa, o aquellos que por cualquier causa estén a su alcance,
y propender por su conservacion. En el caso de equipos de sistemas abstenerse de
instalar programas no autorizados o sin las licencias exigidas por la ley.
Cumplir las politicas y reglamentos de la empresa.
Observar las normas inherentes a la ética profesional derivadas de la profesién y el cargo
para el cual fue contratado.
Desempenar con responsabilidad y eficiencia las funciones inherentes al cargo para el
cual fue contratado y las actividades derivadas de mismo y que le sean confiadas.

aa) Cumplir con el horario de entrada a la empresa, y vestirse de manera acorde, manteniendo

siempre la imagen corporativa de la empresa.

bb) No utilizar los equipos de computo para realizar actividades diferentes a la funcion que

realiza.

cc) Conocer y cumplir con lo establecido en las politicas y procedimientos del SARLAFT, SAR

Cy el PTEE.

dd) Permitir la inspeccién del sitio de trabajo para efectos de validar los reglamentos, politicas,

procedimientos, instructivos y prescripciones relacionados con su cargo.

ee) Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la Empresa, el

ff)

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), Brigada, el Vigia de Seguridad y
Salud correspondiente y/o el Comité de Convivencia.
Las demas que determine el empleador.

PARAGRAFO. El incumplimiento de las anteriores prescripciones por parte del trabajador, sera
calificado como falta grave y podra dar lugar a una sancién disciplinaria, inclusive a la terminacién
unilateral del contrato de trabajo.

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA COOPERATIVAY PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 75. Son obligaciones especiales de la cooperativa.
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Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra los accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garantice
racionalmente la seguridad y la salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. A este
efecto, en todo establecimiento, taller o fabrica, que ocupe mas de cinco trabajadores,
debera mantenerse lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar, absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
en el Capitulo X de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificaciéon en que
conste el tiempo de servicios prestados, la indole de la labor y el salario devengado;
igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico, se considerara que el trabajador, por su culpa,
elude, dificulta o dilata al examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro
no se presente al consultorio del médico respectivo para la practica del examen, a pesar
de haber recibido la orden correspondiente. En tal caso cesa la obligacion del empleador.
Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar sus servicios
lo hizo cambiar de residencia. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado
del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

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

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

Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del Art. 236 del C.S.T. modificado por la Ley
1822/2017, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana
antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura
madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del citado Art. 236 del
C.S.T modificado por la Ley 1822/2017.

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada
en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador
comunique a la trabajadora en tales periodos.

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

Cumplir con lo prescrito en el presente Reglamento y mantener en la cooperativa el orden,
la moralidad y el respeto a las leyes.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso
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del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no
remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su
parte, afiliar una entidad de Salud a todos los trabajadores que laboren a su servicio, lo
mismo que suministrarles el calzado y vestuario en las formas y fechas establecidas en
la ley.

Dar cumplimiento a la Ley 2466 de 2025, en el sentido de establecer y publicar el
procedimiento disciplinario dentro de la empresa, con el fin de garantizar los derechos al
debido proceso y defensa de los trabajadores.

Cumplir con las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), de acuerdo con lo determinado en el Capitulo 6 del Decreto 1072 de
2015.

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

Articulo 76. Son obligaciones especiales del trabajador.

1.

8.

9.

Realizar personalmente la labor que le haya sido asignada, en tos términos estipulados;
observar los preceptos del presente Reglamento y acatar y cumplir las érdenes e
instrucciones que le impartan el empleador y sus representantes, segun el orden
jerarquico establecido; asi mismo dar cumplimiento a las demas normas que dicte la
cooperativa o las que resultan de la naturaleza del contrato y las previstas en las diversas
disposiciones legales, convenciones, pactos colectivos, fallo arbitral, resoluciones del
Ministerio del Trabajo.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, las informaciones que tengan sobre
su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del Contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al servicio del
Empleador toda su capacidad normal de trabajo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y utiles
que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

Acatar todas las medidas de control que establezca la cooperativa a fin de obtener la
puntualidad, asistencia general y para evitar o descubrir maniobras indebidas que puedan
afectar a algun trabajador.

Observar con la mayor diligencia y cuidado las minimas normas de aseo personal y del
sitio de trabajo.

Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes para
evitar danos o perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o riesgo inminente que afecten a
amenacen a las personas o a las cosas de la cooperativa o establecimiento.

Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios
sefalados y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

10. Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafio, falla o accidente
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que le ocurra a las maquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la
cooperativa.
Efectuar todos y cada uno de los trabajos ordenados por la cooperativa en los tiempos
establecidos para cada obra, bajo las normas de calidad respectivas.
Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, trabajar de manera efectiva la
jornada ordinaria, colaborar cuando se necesite, trabajar tiempo extra, dominical y festivo
en que fuere necesario para la cooperativa y, en general, trabajar eficientemente.
Observar las medidas preventivas establecidas en el Reglamento de Higiene o por el
médico tratante, asi como por las autoridades del ramo; procurando en todo caso, acatar
las instrucciones u érdenes preventivas de accidentes o enfermedades profesionales.
Registrar en las oficinas de la cooperativa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra.
Utilizar adecuadamente la dotacion suministrada por la cooperativa.
Utilizar los elementos de proteccién suministrados por la cooperativa.
Autorizar expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario y
prestaciones sociales, de las sumas pagadas de mas, ya sea por error 0 por cualquiera
otra razon, lo mismo que los préstamos que por cualquier motivo se le hayan hecho,
teniendo en cuenta el Articulo 149 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
Observar estrictamente lo establecido por la cooperativa para solicitud de permisos y para
aviso y comprobacién de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.
Someterse a las requisas y registros indicados por la cooperativa, en la forma, dia y hora
que ella sefala para evitar sustracciones u otras irregularidades.
Usar las maquinas, herramientas, utiles y demas elementos de trabajo, solo en beneficio
de la cooperativa, con plena lealtad hacia esta y evitando hacer o propiciar cualquier
competencia desleal contra ella.
Procurar que los elementos de trabajo brinden el maximo rendimiento y el minimo
desperdicio, asi como dar aviso inmediato sobre los dafios notados en ellos.
Portar el Carné de identidad exigido por la cooperativa y presentarlo en todas las
ocasiones que le sean exigidas por razones de cualquier control, y para entrar a alguna
de las dependencias o salir de ella.
Someterse a las pruebas de alcoholemia o sustancias psicoactivas u otras indicados por
la cooperativa, en la forma, dia y hora que esta sefiale, para evitar accidentes laborales
y otras irregularidades.
Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento
o perfeccionamiento organizados e indicados por la cooperativa, dentro y fuera de su
recinto.
Concurrir a las reuniones generales, individuales o de grupos, organizados y convocados
por la cooperativa.
Cumplir estrictamente los compromisos de orden econémico o semejantes adquiridos por
el trabajador con la cooperativa o con otros trabajadores.
Realizar todas las conductas necesarias para evitar el embargo de su salario y evitar los
hechos que puedan conducir a ello.
Evitar cualquier accion u omisién que pueda inducir a personas o entidades a formular
reparos ante la cooperativa por la conducta o el incumplimiento del trabajador.
Evitar o impedir la pérdida y desperdicio de materias primas, o de otros elementos y
materiales.
Someterse por si mismo y someter igualmente a su familia, de ser necesario, a las
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medidas médicas y sanitarias generales y particulares que la cooperativa indique, sea
antes de la admisién del aspirante o bien, durante el cumplimiento del contrato de trabajo.
Devolver los elementos de trabajo entregados por el empleador para el cumplimiento de
sus funciones.
Acatar las érdenes y requerimientos del jefe para desarrollar sus funciones en cualquiera
de las sedes que tiene la cooperativa.
Dar un uso adecuado a los medios tecnoldgicos, como celulares y computadores
corporativos, que se hayan entregado con objeto de las funciones asignadas
Ejecutar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias 0 complementarias a la
principal del cargo que desempefia, tales como el mantenimiento simple y rutinario de la
maquina y herramienta a su cargo, limpieza y correcta presentacion de su equipo y del
sitio de trabajo.
Reportar a la empresa las incapacidades otorgadas por la EPS o ARL respectiva y
reportar el motivo de la incapacidad.
Reincorporarse de forma adecuada a sus labores inmediatamente se terminen los
permisos otorgados por la empresa para realizar cualquier diligencia, siempre y cuando
aun se encuentre en su jornada laboral.
Dar aviso de forma inmediata tan pronto tenga conocimiento del hecho sobre su ausencia
al trabajo por causas ajenas a su voluntad, incluso por una calamidad o incapacidad.
Desempenar las labores para las que fue contratado, pero si por necesidades del trabajo
fuere necesario desempenfar otros trabajos similares, analogos o conexos estara obligado
a hacerlo cuando asi se le ordene, siempre que no se afecte la dignidad e integridad del
trabajador.
Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmeros apropiados para el puesto.
Dar a conocer a sus jefes o directivos de la empresa, cuando un compafiero de trabajo
tenga o pretenda adquirir participacion econdémica, directiva o administrativa en
actividades que presten servicios iguales o similares a las que esta presta o requiera, con
el fin de evitar conflictos de intereses.
Consultar con su superior inmediato o con algun directivo de la empresa y con
anterioridad al hecho, toda duda en cuanto a la aplicacion o no de cualquier norma frente
a una situacién especifica que vaya en contra de los principios éticos de la empresa y/o
de la moral y de las buenas costumbres.
Abstenerse de realizar actividades que constituyan competencia desleal con la empresa
e informar a su jefe inmediato o directivos de la empresa de aquellas actividades que
realice un trabajador que constituyan competencia desleal de la cual conozca otro
trabajador.
Dar a conocer a la empresa los conflictos de intereses o cualquier situacion en la cual su
actuacion pueda reiiir con los intereses de la empresa.
Tratar al publico, a los clientes, a los proveedores y terceros con vinculos con la empresa
con la mayor deferencia, cortesia, respeto y amabilidad.
Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales vy
reglamentarias establecidas por la Empresa.
Mantener la armonia, trabajar en equipo con los demas companieros, evitando discordias
que afecten la integracion y el bienestar de sus compaferos de trabajo.
Prestar la colaboracion necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con
caracter de urgencia, siempre que se respete por parte del empleador lo relacionado con
la prestacion de servicios en horas extras y trabajos suplementarios de dias festivos.
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Usar los uniformes, dotaciones, elementos de proteccion e implementos, que le sean
suministrados para realizar su trabajo.
Observar estrictamente lo establecido por la Empresa para solicitud de permisos, avisos
y comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.
Pagar oportunamente en las oficinas de la Empresa los préstamos que éste le haya
concedido por solicitud del trabajador.
Mantener ordenado y aseado su sitio de trabajo e impedir el desperdicio de materiales y
procurar el mayor rendimiento en el desempefio de sus labores.
Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando a
Su conservacion.
Mantener en estricta confidencialidad toda la informacion referente a la empresa y sus
clientes.
Suministrar inmediatamente y ajustandose a la verdad, la informacién y datos que tengan
relacion con el trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.
Utilizar o portar durante la actividad laboral y de manera permanente una buena
presentacion personal de la manera en que lo determine la empresa, manteniendo asi la
imagen corporativa de la misma.
Cumplir con las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), de acuerdo con lo determinado en el articulo 2.2.4.6.10 del Decreto
1072 de 2015.
Cubrir los reemplazos que requiera la Cooperativa con el fin de suplir ausencias de sus
companeros y/o superiores.
Las demas que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de
este mismo Reglamento y de los diversos estatutos y normas de la cooperativa.

PARAGRAFO 1: El incumplimiento injustificado de las obligaciones especiales del trabajador, se
califica como una falta grave.

PARAGRAFO 2: Obligaciones especiales de los trabajadores frente al Sistema de Gestién de
Seguridad y salud en el Trabajo:

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo de la empresa.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes

en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo definido en

el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad

y Salud en el Trabajo SG-SST.
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CAPITULO XVI ]
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS JEFES DE AREA Y/O DIRECTIVOS

Articulo 77. Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son especiales
de los jefes de area o supervisores, las siguientes:

1. Las de obediencia y especial fidelidad para la cooperativa.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de
sus subalternos, con el fin de realizar la produccién dentro de las normas de la
cooperativa en cantidad y calidad por ella exigidas.

3. Aplicar las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de la cooperativa,
asi como también las disposiciones legales, la convencion colectiva cuando la hubiere
y demas regulaciones.

4. Mantener la disciplina dentro del grupo puesto bajo sus 6rdenes.

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

6. Prestar plena colaboracion a la cooperativa y en especial a los demas jefes de area,
supervisores, jefes de diversos niveles y directivos de la cooperativa.

7. Impulsar el trabajo en equipo, estimulando la cooperacién de todo el personal.

8. Dar ejemplo con su propia conducta.

9. Velar por el debido manejo del inventario de los productos y materiales de propiedad
de la cooperativa.

10. Las demas que se deducen del caracter que todo directivo, jefe, coordinador,
supervisor y demas directivos, tiene como empleado de direccion y de especial
confianza dentro de la cooperativa.

11. Las demas que determine el empleador.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA COOPERATIVA Y PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 78. Se prohibe a la cooperativa.

1. Deducir, compensar o retener suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponden a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de estos para
cada caso, o sin mandamiento judicial, con excepcién de las siguientes:

a) Respecto de los salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones
en los casos autorizados por los articulos 110, 150, 151, 152 y 400 del Cddigo Sustantivo
de Trabajo.
b) La cooperativa y/o libranzas pueden ordenar retenciones hasta por un 50% de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en forma y en los casos en que la ley los autorice.

2. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se le admita en el trabajo
por cualquier motivo.

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

30
Carrera 5a No 22-04 Av. El Libertador Anserma Cds Tels.8538808- 3166158146
informacion(@cooperativaanserma.com.co



mailto:informacion@cooperativaanserma.com.co

o o

oo

B » Cooperativa
Caficullores

de Anserma

La Cooperativa del Prospero Occidente de Caldas

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o impedirle el
derecho al sufragio.

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

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7 del articulo 57 del Cdadigo
Sustantivo de Trabajo, signos convencionales que tiendan evitar que el trabajador se
ocupe en otras empresas.

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

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

Articulo 79. Se prohibe a los trabajadores.

ok

10.

11.

12.

13.

14.

Sustraer de la cooperativa, los elementos de trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso de la cooperativa, asi como consumirlas o utilizarlas en su propio
provecho.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

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

Faltar al trabajo sin justa causa o sin permiso de la cooperativa.

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

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

Coartar la libertad para trabajar, para afiliarse o no a la organizacion sindical, o
permanecer en ella o retirarse.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus compareros
de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique
las maquinas, elementos, edificios, talleres o salas de trabajo.

Prestar servicio a cualquier otra persona diferente a la cooperativa, o mantener con ella
intereses comerciales, financieros, técnicos o semejantes, en los cuales se encuentren
involucrados o puedan afectarse intereses de la cooperativa.

Fumar dentro de las instalaciones de la cooperativa, salvo en los sitios expresamente
autorizados por escrito.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o conexos a los de
la cooperativa, ya sea para terceros o para provecho del mismo trabajador.

Suministrar a extrafos, sin autorizacion expresa, datos relacionados con la organizacion,
con la produccion o con cualquiera de los sistemas y procedimientos de la cooperativa.
Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones o mejoras hechos por el trabajador o con intervencién de él, durante la
vigencia del contrato, y que tengan relacion con las labores o funciones que aquel
desempena.

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso
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del superior respectivo.
Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacién o realizacion de huelgas,
paros, ceses 0 suspensiones del trabajo que no se ajusten a las disposiciones legales
vigentes y a los tramites ordenados por el Cddigo Sustantivo de Trabajo, sea que se
participe o no en ellos.
Ejecutar defectuosamente el trabajo asignado, generando pérdidas para la cooperativa o
reparos por parte de terceros y/o colaboradores.
Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en instalaciones, equipos, productos y
elementos de la cooperativa.
Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del propio
trabajo, o vehiculos, instrumentos, elementos y materiales de la cooperativa.
Vender, cambiar, prestar, negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la
cooperativa.
Aun en el caso de orden, permiso y motivo justificado, gastar mas tiempo del normal y
necesario en cualquier acto o diligencia, dentro o fuera de la cooperativa.
Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de la cooperativa o permitir que
extrafos ingresen a ella o para asuntos no relacionados estrictamente con el trabajo.
Hacer o recibir, durante el trabajo, llamadas telefonicas de caracter personal que no sean
urgentes o importantes.
Realizar reuniones en locales o predios de la cooperativa sin previo permiso de la misma,
aun cuando sea en horas diferentes a las del trabajo.
Dormir en el lugar o sitio de trabajo.
Portar o ingerir dentro de la cooperativa y en cualquier cantidad, bebidas embriagantes o
téxicas, explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier sustancia
o producto similar.
Propiciar o participar en juegos prohibidos dentro de la cooperativa.
Leer durante las horas de trabajo, libros o cualquier escrito distinto a los relacionados con
la labor que se ejecute dentro de la cooperativa.
Comer dentro de las horas de trabajo, salvo los servicios ordenados y prestados por la
misma cooperativa.
Vender o dar otro uso a la dotacién otorgada por la cooperativa para el ejercicio de sus
funciones.
Uso del celular personal (llamadas, aplicaciones, mensajes, etc.) por parte del personal
operativo de la cooperativa, durante el desempefo de sus funciones cuando no tengan
que ver con las mismas.
Utilizar otro tipo de dotacién diferente a la entregada por la cooperativa para el ejercicio
de sus funciones y la seguridad en su puesto de trabajo.
Haber presentado para la admisién en la cooperativa, o para cualquier efecto, documento
falso, doloso, incompleto, enmendado o no cefido a la estricta verdad.
Crear o alterar documentos para su beneficio personal.
Retener u ocultar cualquier clase de equipos, elementos de trabajo e informacion,
documentos y similares.
No permitir la requisa realizada por la cooperativa, con el fin de evitar dafios o
sustracciones de elementos de trabajo.
Ingresar al contenido de paginas no permitidas ni autorizadas por la cooperativa, usar la
Internet para fines personales o de indole particular, emplear la Internet en objetos
distintos de la labor contratada e infringir el grado de privacidad del correo electrénico.
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Dejar voluntariamente o por descuido o por negligencia enseres, equipos o implementos
en sitios distintos a los sefialados por la cooperativa o que conlleven un peligro de dafio.
Toda falta de honradez que el trabajador cometa o intente cometer contra la cooperativa,
contra los companieros de trabajo y/o contra los proveedores y/o clientes de ella, asi no
sea de mayor relevancia.
Mostrarse reacio para presentarse a descargos en la hora y fecha impuestas o para
concurrir a la ampliacion de los mismos.
Presentar o participar en alguna forma ante la cooperativa para obtener liquidacion parcial
de cesantias, con promesas de compra-venta u otros documentos semejantes, ficticios,
falsos o no cefiidos a la realidad.

. Hacer cualquier venta, suscripcion o actos comerciales semejantes dentro de la

cooperativa.

Descuidar el desarrollo del proceso, o incumplir 6rdenes e instrucciones de los superiores.
Realizar préstamos o cobro de dinero a companeros de trabajo, dentro de la jornada
laboral.

Destruir, dafar, retirar de los archivos o dar a conocer cualquier documento de la
cooperativa, sin autorizacién expresa de esta misma.

Amenazar o agredir en cualquier forma a superiores o0 companeros de trabajo, o
calificarlos con apodos, palabras soeces, o actos semejantes.

Promover o participar en rifias o discusion con compafieros de trabajo.

Distribuir periddicos, hojas volantes, circulares o0 documentos semejantes no ordenados o
autorizados por la cooperativa, en horas de trabajo.

Fijar papeles o escribir en los muros internos o externos de la cooperativa.

Transportar en los vehiculos de la cooperativa sin previa autorizacion del superior
respectivo, personas u objetos ajenos a ella.

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

Dejar que los vehiculos de la cooperativa sean movidos o conducidos por personas
diferentes al respectivo conductor.

Ejecutar defectuosamente el trabajo, esconderlo, botarlo o no informar de él al superior
respectivo.

Sacar de la cooperativa o de los sitios indicados por ella, vehiculos o elementos de
propiedad de esta, sin la autorizacion correspondiente.

Introducir paquetes u objetos similares, a instalaciones de la cooperativa sin previa
verificacion de su contenido por parte de la persona autorizada para ello.

Ausentarse de las instalaciones de la empresa o del sitio de trabajo o abandonar su sitio
de trabajo antes de la hora establecida para los descansos.

Efectuar labores sin tener la formacion requerida, especialmente aquellas que son
consideradas criticas de ejecucion cotidiana o alto riesgo (trabajo en alturas, en caliente,
energias peligrosas y espacios confinados) para las cuales se requiera competencias o
certificaciones expedidas por entidades y autoridades competentes.

No reportar los pedidos y las labores realizadas dentro del menor tiempo posible.
Presentar para la admisién en la empresa o después para cualquier efecto, documentos
o papeles falsos, dolosos, incompletos, enmendados o no cenidos a la estricta verdad.
Utilizar los sistemas de radiocomunicaciones de la empresa e Internet en asuntos que no
sean estrictamente del servicio.

Ejecutar acciones que perjudiquen a la empresa en sus intereses y buen nombre.
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Suministrar informacién y/o permitir el acceso a ella y/o darle uso indebido a la misma y/o
permitir la reproduccion de informacion relacionada con el objeto social o confidencial de
la empresa, a terceras personas sin la autorizacion expresa de su empleador.
Utilizar la marca o imagen de la empresa para celebrar negocios, contratos o vinculaciones
con terceros para fines personales.
No aceptar ni acatar las o6rdenes que sus superiores jerarquicos impartan para el
desempenio del oficio.
Incitar a otro u otros trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes inmediatos.
Negarse a laborar tiempo extra.
Negarse a trabajar en labores conexas o complementarias a las de su oficio, cuando se
tenga el conocimiento necesario para hacerlo.
Cometer errores injustificados en el manejo de productos o elementos de trabajo que
impliquen algun peligro.
Reemplazar a otro trabajador en sus labores o cambiar de turno sin previa autorizacion
del empleador.
Cambiar o alterar métodos o procedimientos e instrucciones de trabajo sin autorizacién
expresa de su empleador.
Aplicar métodos incorrectos en el trabajo.
Utilizar su posicidn en la empresa o el nombre de ésta para obtener para si 0 para su
cényuge, companero(a) permanente o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y primero civil, tratamientos especiales en materia de préstamos y/o
suministro de bienes o servicios por parte de personas que comunmente negocien con la
empresa o que pretendan negociar con esta.
Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa en horas habiles de
Trabajo sin justa causa y sin previa autorizacion del empleador.
No aceptar los traslados y cambios de oficio u horario.
Negarse a compensar con trabajo el tiempo que haya disfrutado en permisos o licencias
personales, cuando la empresa requiera que la compensacioén sea en tiempo igual de
trabajo efectivo.
Dejar equipo eléctrico de oficina en movimiento después de terminar la jornada de trabajo
o durante esta sin ser necesario.
Instalar software en los computadores de la empresa, asi este cuente con la licencia
otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacion de la gerencia.
Expedir certificados o constancias o recomendaciones personales en papeleria de la
empresa sin la debida autorizacion de su empleador.
Hacer o recibir llamadas de tipo personal ya sea a través de un teléfono fijo o un celular
de la empresa durante su jornada laboral, salvo que sean urgentes o prioritarias, caso en
el cual se debe contar con autorizacion de su jefe inmediato.
Tener comportamientos o actitudes negativas hacia la empresa, el cliente, los productos
que maneja o hacia los posibles compradores que induzca a la no compra del producto.
Las demas que resulten de la naturaleza misma del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales, de este mismo Reglamento, y de los diversos estatutos y normas
de la cooperativa.

PARAGRAFO. la violacién de cualquiera de estas disposiciones, asi como de las prescripciones
de orden, obligaciones especiales y demas disposiciones contenidas en el presente reglamento,
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se califica como falta grave y podra dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo.

CAPITULO XV
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 80. La cooperativa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
Reglamento, en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, en el contrato de trabajo o
comunicadas previamente como tal por el empleador.

Articulo 81. Toda falta cometida por un trabajador, se clasificara atendiendo a su importancia,
afectacion al desarrollo cotidiano de la cooperativa a, intencion y trascendencia, entre otros.

Todo acto de indisciplina y cualquier violacion de las prescripciones de orden, o de las
obligaciones y prohibiciones legales, contractuales y reglamentarias que incumben al Trabajador,
podra ser sancionado por la Cooperativa con las siguientes sanciones:

1. Llamado de atencion escrito.

2. Llamado de atencidn verbal.

3. Multas, estas no podran exceder la quinta (1/5) parte del salario de un dia y debera
consignarse en una cuenta especial dedicada exclusivamente a premios o regalos para
los trabajadores de la cooperativa.

4. Suspension del contrato de trabajo hasta por 8 dias (por primera vez).

5. Suspension del contrato de trabajo hasta por 2 meses (por segunda vez).

La multa para faltas leves se impondra por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente; no puede
exceder de la quinta (5a) parte del salario de un (1) dia y su valor se consigna en cuenta especial
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento. La
imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar. Si existe reiteracion se podra suspender hasta por el doble de la sancion
inicialmente impuesta sin superar los dos (2) meses. Si la falta se comete por tercera vez se
considera como falta grave. La sancién de suspension del trabajo por faltas graves no constitutivas
de justa causa para la terminacién del contrato de trabajo no podra ser inferior a ocho dias ni superior
a dos meses.

PARAGRAFO 1: La terminacién unilateral del contrato de trabajo por parte de la empresa, no es
una sancion disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico para extinguir la relacion
contractual.

PARAGRAFO 2: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo, debe manifestarle a la
otra por escrito en el momento de la extincidon, la causa o motivo de esa determinacion.
Posteriormente, no pueden alegarse causales o motivos distintos.

PARAGRAFO 3: La violacién grave de las obligaciones y prohibiciones laborales de los
trabajadores que constituyen una justa causa de terminacion del contrato de trabajo sera a
consideracion de la empresa. La gravedad sera determinada por los hechos ocurridos, por la
violacion de cualquiera de las obligaciones y prohibiciones contenidas en este Reglamento, en los
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contratos individuales de trabajo, en las politicas, cddigos, manuales o reglamentos laborales o
corporativos de la empresa, la ley y por las consecuencias derivadas de los hechos, situacion que
en cada caso sera investigada y decidida por la empresa y que, por tratarse de una conducta de
caracter inadmisible del trabajador, dara lugar a la terminacién del contrato de trabajo del empleado
con justa causa. La justa causa de terminacién debera estar plenamente demostrada y debera
darse a conocer al trabajador al momento de invocarla para dar por terminada la relacion laboral.

Articulo 82. retardos y faltas al trabajo:

a. El retardo hasta de 15 minutos por primera vez en la hora de entrada, sin excusa suficiente
cuando no cause perjuicio de consideracion a la cooperativa, sera motivo de llamado de atencién
verbal por parte del jefe inmediato.

b. El retardo hasta por 15 minutos por segunda y tercera vez en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la cooperativa, sera motivo de llamado
de atencion por escrito 0 por suspensién del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias.

Si después de dichos llamados de atencion el trabajador continuda reincidiendo en los retardos al
trabajo, la sancion sera sustituida por cualquiera de las establecidas en el articulo 77 del presente
Reglamento, o por el despido.

c. El retiro del trabajador antes de la hora ordenada, sin causa justificada y sin permiso previo,
por primera vez, sera motivo de llamado de atencion por escrito. En caso de reincidencia se
aplicara lo previsto en el articulo 77, o por el despido.

d. La falta total al trabajo ya sea a media jornada o a una jornada completa, sin causa justificada,
y cuando no cause perjuicio de consideracion a la cooperativa, podra implicar por primera vez
suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspensién hasta por dos meses,
o por el despido.

PARAGRAFO: Se considera que el trabajador ha llegado retardado a la cooperativa para los
efectos de la disposicién anterior, cuando se presentaré en el puesto de trabajo hasta dentro de
los quince (15) minutos después de la hora fijada para iniciar labores en la Compania, segun los
horarios determinados en el Articulo 16 del presente de este mismo Reglamento. Vencidos los
quince (15) minutos de que se viene hablando, sin que el trabajador se hubiera presentado a
laborar, ya no se considera retardo sino ausencia injustificada al trabajo la cual se sancionara
como una falta grave.

] CAPITULO XIX
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO DESPIDOS CON Y SIN AVISO PREVIO

Articulo 83. Ademas de las faltas graves calificadas previamente, son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el Contrato de Trabajo, las indicadas en el Articulo 7° del Decreto 2351
de 1965, a saber:

A. Por parte del Empleador:

1. El haber sufrido engafio por parte del Trabajador mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
Trabajador en sus labores contra el Empleador, los miembros de su familia, el personal directivo,
o los companieros de trabajo.

3. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos en que incurra el Trabajador fuera del
servicio, en contra del Empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes, socios,
jefes de taller, vigilantes o celadores.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el Trabajador cometa en la cooperativa, establecimiento o
lugar de trabajo, o en el desempefo de sus funciones.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones especiales que incumben al
Trabajador, de acuerdo con los Articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal, en Pactos, Convenciones Colectivas, Fallos Arbitrales, Contratos
Individuales, o en el presente Reglamento.

7. La detencion preventiva del Trabajador por mas de treinta dias, a menos que posteriormente
sea absuelto.

8. El que el Trabajador revele los secretos técnicos o comerciales, o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio para la cooperativa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del Trabajador y con el
rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable, a
pesar del requerimiento del Empleador. Para dar aplicacion a esta causal de acuerdo al Articulo
2° del Decreto 1373 de 1966, el Empleador requerira previamente al Trabajador por dos veces,
cuando menos, por escrito, mediando entre uno y otro aviso, con un lapso no inferior a ocho dias.
Si hechos los anteriores requerimientos, el Empleador considera que aun subsiste el deficiente
rendimiento laboral del Trabajador presentara a éste un cuadro comparativo de rendimiento
promedio en actividades, por escrito dentro de los ocho dias siguientes.

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

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

12. La renuencia sistematica del Trabajador al aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas prescritas por el médico del Empleador o por autoridades competentes, con el fin de
evitar enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento del Trabajador de la pension de jubilacion e invalidez, estando al servicio
de la cooperativa. Esta causal solo procedera cuando se trata de pensién plena, de acuerdo con
la Ley, la Convencion, el Pacto Colectivo o el Laudo Arbitral.

15. En los casos de los numerales 9 a 14 de este Articulo para la terminacion del Contrato, el
Empleador debera dar aviso al Trabajador con anticipacion de quince (15) dias.

B. Por parte del Trabajador:

1. El haber sufrido engano por parte del Empleador respecto a las condiciones de trabajo.
2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas inferidas por el Empleador contra el
Trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o por los parientes,
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representantes o dependientes del Empleador, con el consentimiento o la tolerancia de éste.

3. 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.

4. Todas las circunstancias que el Trabajador no pueda prever al celebrar el contrato de trabajo
y que ponga en peligro su salud o su seguridad y que el Empleador no allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente al Trabajador por el Empleador en la prestacion
del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del Empleador de sus obligaciones
convencionales o legales.

7. La exigencia del Empleador sin razones validas, para la presentacién de un servicio distinto, o
en lugares diversos de aquel para el cual se contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al Empleador, de
acuerdo con los Articulos 57 y 58 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta calificada

como grave en Pactos, Convenciones Colectivas, Fallos Arbitrales, Contratos Individuales o en el
presente Reglamento.

PARAGRAFO: La parte que determina la terminacién unilateral del Contrato de Trabajo, debe
manifestar a la otra en el momento de la extincion, la causal o motivo de esta determinacion.
Posteriormente, no pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

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

Articulo 84. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria el empleador debera oir al trabajador, el
empleador debera acatar el procedimiento disciplinario descrito en el presente capitulo, en aras de
proteger el debido proceso y el derecho a la defensa del trabajador.

Articulo 85. Medidas que no constituyen decisiones disciplinarias potestad del empleador: Los jefes
y/o coordinadores, lideres de la compafiia que tengan personal a su cargo deberan iniciar cierta
accion de manera autonoma e independiente tendiente a corregir la conducta de los trabajadores en
una primera oportunidad antes de iniciar el procedimiento disciplinario formalmente hablando,
siempre que se den las condiciones del paragrafo segundo del presente articulo. La medida que
puede tomar el jefe, coordinador o lider con personal a cargo seran las siguientes:

Compromiso Laboral, Reflexivo Laboral, Retroalimentacion o Amonestacion inicial. Es aquella
reunion o dialogo entre el trabajador y su superior inmediato, en la cual se deja constancia de la
conducta inadecuada del trabajador, dejando claro al trabajador que su comportamiento ha sido
inadecuado a la luz de las reglamentaciones. Esta medida es un mecanismo mediante el cual se le
informa al colaborador las consecuencias que genera para el grupo la conducta que esta
desarrollando de manera equivocada, intentando dejar el compromiso escrito que adquiere el
colaborador con su jefe, con el fin de adecuar su comportamiento al cumplimiento de tareas u
obligaciones que no se vienen ejecutando en las condiciones o con la efectividad requerida; incluye
la especificacion de actividades cuestionadas, el cronograma de cumplimiento y las reuniones de
seguimiento en caso de ser aplicables.
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PARAGRAFO 1: La medida no constitutiva de decisiones disciplinaria constituye una facultad de los
jefes, coordinadores o fieles de bascula con personal a cargo para ejecutar medidas que mejoren,
adecuen y garanticen el ambiente laboral el desarrollo de las labores de los trabajadores a su cargo.
Esta medida no constituye bajo ninguna modalidad una sancion disciplinaria al trabajador.

PARAGRAFO 2: La medida no constitutiva de decisién disciplinaria solamente sera aplicada para
las conductas calificadas como faltas leves, cuando los jefes, coordinadores, fieles de bascula o lider
de personal considere que se trata de una situacién remota, aislada e incoherente al desempefio
normal del trabajador en sus funciones, o cuando Gerencia asi lo decida.

PARAGRAFO 3: El jefe, coordinador, fiel de bascula o lider podra utilizar la medida no constitutiva
de decision disciplinaria por una sola vez a cada trabajador, en caso de presentarse otra conducta
susceptible de decision disciplinaria, sin importar su calificaciéon, esta debera ser notificada al
departamento de talento humano o quien haga sus veces.

Articulo 86. El procedimiento disciplinario sera el siguiente:
Apertura del proceso disciplinario
La apertura debera ser comunicada por escrito al trabajador e incluira:

a) La natificacién formal de inicio del proceso disciplinario, dirigida al trabajador a quien se le
atribuyen las conductas objeto de posible sancion.

b) La formulaciéon de cargos, en la cual se describiran de manera clara y precisa las conductas
reprochadas, las faltas disciplinarias que estas pudieran configurar, la calificacion provisional de las
mismas y el traslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos.

c) La indicacion de la fecha, hora y lugar en que el trabajador podra presentar sus descargos,
controvertir las pruebas en su contra y aportar las que considere necesarias para su defensa. Dicho
plazo no podra ser inferior a cinco (5) dias habiles contados a partir de la notificacion de apertura del
proceso.

Diligencia de descargos

En esta etapa, el trabajador podra ejercer plenamente su derecho de defensa, formular sus
descargos, controvertir las pruebas allegadas en su contra y presentar las que estime pertinentes
para respaldar su version. Si los descargos se presentan de manera verbal, se levantara un acta en
la que se dejara constancia integra de lo manifestado por el trabajador.

Decision del empleador

Con base en los descargos y las pruebas recaudadas, el empleador emitira un pronunciamiento
definitivo mediante acto debidamente motivado, en el que se adoptara la decision disciplinaria
correspondiente.
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Impugnacion

El trabajador podra interponer recurso de impugnacién dentro de los tres (3) dias siguientes a la
notificacion de la decision disciplinaria.

Resolucion del recurso

El empleador resolvera el recurso de impugnacion mediante decision motivada, con lo cual se
agotara la via interna.

Articulo 87. Competencia. - El 6rgano competente para conocer, iniciar y desarrollar el
procedimiento disciplinario interno descrito en el presente capitulo sera el area de talento humano o
quien haga sus veces quien iniciara, desarrollara y resolvera cada uno de los casos con justicia y
equidad. De igual manera, dicho departamento estara facultado para delegar las funciones que
considere pertinentes, con el fin de dar celeridad al procedimiento disciplinario.

Articulo 88. Formas de iniciar el procedimiento disciplinario interno. El area de talento humano
0 quien haga sus veces, 0 quien se encuentre delegado para ello, podra realizar la apertura del
proceso investigativo y disciplinario, cuando se presenten conductas que puedan configurar
incumplimientos legales y/o reglamentarios de los trabajadores, de la siguiente manera:

a. Por comunicacién (informe disciplinario) presentada por el jefe Inmediato o Superior Jerarquico
dentro del organigrama de la Cooperativa, al departamento de talento humano o quien haga sus
veces.

b. Por comunicacion de cualquier trabajador de la Cooperativa al departamento de talento humano
0 quien haga sus veces.

c. Por comunicacion que realice cualquier tercero a la Cooperativa.

d. En forma oficiosa, cuando asi lo considere pertinente.

Articulo 89. Solemnidad de la Diligencia de Descargos: el area de talento humano o quien haga
sus veces debera levantar un acta, por escrito o en medio magnético, de la diligencia de descargos
que se desarrolle con el trabajador, la cual debera ser suscrita por ambas partes y los respectivos
testigos si fuere el caso, en dos copias de igual tenor y valor.

Cuando el trabajador o cualquiera de los testigos se rehuse a firmar el acta de la diligencia de
descargos, se debera dejar constancia escrita de la situacién, la cual debera ser suscrita por el
encargado del area de talento humano, o quien haga sus veces, para la realizacion de la diligencia
de descargos y dos testigos. (Constancia en la cual se da fe de la lectura del documento y entrega
formal a quien se niega a firmar).

En los casos que lo considere pertinente, el area de talento humano o quien haga sus veces podra
registrar la diligencia de descargos por medio de registros filmicos.

Articulo 90. Procedimiento abreviado: Con el fin de dar agilidad a los procesos desarrollados al
interior de la compania y protegiendo los derechos de defensa y debido proceso del trabajador, se
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instaura el procedimiento abreviado, para aquellos casos en los que se consolide una falta a las
obligaciones del trabajador, por el incumplimiento en la hora de ingreso a la jornada de trabajo o la
no comparecencia al desarrollo de la misma.

Articulo 91. Apertura del proceso disciplinario abreviado: el area de talento humano o quien
haga sus veces debera notificar al trabajador por escrito, la apertura de cualquier proceso
disciplinario interno, con el fin de determinar la existencia de algun incumplimiento legal o
reglamentario de cualquier trabajador de la organizacién. El documento que notifica la apertura del
proceso disciplinario contendra ademas lo siguiente:

1. La narracién de los hechos que dieron lugar a la apertura del proceso disciplinario.

2. La formulacion de cada uno de los cargos imputados de manera clara y precisa.

3. Las faltas disciplinarias a que esas conductas dan lugar de cara al Reglamento Interno de Trabajo,
en concordancia con la integracion normativa aplicable.

4. La calificacion provisional de las conductas descritas como faltas disciplinarias.

5. El traslado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

6. La indicacion de la fecha, hora y lugar en la cual debera rendir las explicaciones por medio escrito,
el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias contados a partir de la notificacién de apertura del
procedimiento disciplinario.

7. Decisidon que debera ser notificada por escrito al trabajador.

8. De ser el caso, la imposicién de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la
motivaron.

9. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Articulo 92. Representantes de trabajadores sindicalizados: Los trabajadores que se encuentren
afiliados a cualquier sindicato, podran ser asistidos en la diligencia de descargos por dos
representantes de la organizacion sindical a la que pertenezcan.

Articulo 93. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

Articulo 94. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

Articulo 95. Oportunidad para controvertir los elementos probatorios del proceso: Dentro de
la diligencia de descargos, el trabajador podra controvertir las pruebas en su contra y allegar las que
considere pertinentes para sustentar sus descargos.

Se deja expresa constancia que la diligencia de descargos sera la etapa procesal indicada y
exclusiva para controvertir y presentar las pruebas del caso.

PARAGRAFO UNICO: Para comprobar las faltas disciplinarias el empleador podra utilizar los
medios probatorios que requiera para tal fin, como testimonios, documentos, pruebas de alcoholemia
y demas pruebas especiales y/o periciales necesarias, de conformidad con el decreto 1108 de 1994
y la sentencia T-183 de 1994 y demas normas concordantes.
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Articulo 96. Inasistencia del trabajador a la diligencia de descargos: Cuando el trabajador
previamente citado no se presente a la fecha y hora indicadas para llevar a cabo la diligencia de
descargos, contara con el término de un (1) dia para justificar su ausencia.

En caso de no acudir a la diligencia de descargos, y no justificar su ausencia dentro de los términos
establecidos, se tendran como ciertos los hechos descritos dentro del pliego de cargos o como
indicio grave.

De igual manera, la inasistencia a una diligencia de descargos sin justificacion se tendra como una
falta grave, que podra ser sancionada con una suspension al contrato de trabajo de uno (1) a sesenta
(60) dias.

Articulo 97. Las medidas disciplinarias son objeto de impugnacion.

Impugnaciéon. El trabajador podra interponer dicho recurso una vez finalizada la diligencia de
descargos y antes de haber sido suscrita por las partes y sustentarlo dentro de los tres (3) dias
siguientes a la notificacion de la decision disciplinaria del empleador.

Articulo 98. Resolucion impugnacion: la Gerencia y/o quien haga sus veces, procedera a resolver
la impugnacién interpuesta por el trabajador dentro de los ocho (8) dias siguientes a la presentacion.
La resolucion del recurso debera ser notificada de manera personal y por escrito al trabajador.

Articulo 99. Firmeza de las decisiones disciplinarias por parte del empleador: Se entenderan
en firme las decisiones disciplinarias del empleador cuando:

a. Se haya cumplido el término para interponer la impugnacion y el trabajador no haya hecho
uso del mismo.
b. Cuando se haya resuelto la impugnacién interpuesta por el trabajador.

Una vez en firme la decision disciplinaria del empleador, este procedera a ejecutar la decision
tomada.

Articulo 100. Invalidez de las decisiones disciplinarias del empleador: No producira efecto
alguno la decision disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo
(articulo 115 C.S.T.)

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

Articulo 101. DEFINICION: Se entendera por acoso laboral, el conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se
manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean
susceptibles de causar, un dafo fisico, psicologico, sexual o econémico incluyendo el acoso y la
violencia por razén de género. Esto incluye el acoso por parte de terceros, clientes y proveedores
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(Articulo 18 de la Ley 2466 de 2025).

Son conductas catalogadas como acoso laboral, las circunstancias atenuantes y agravantes de
este, son las sefialadas en los Articulos 2 al 7 de la Ley 1010 de 2006, articulo 74 de la Ley 1622
de 2013 y Ley 2191 de 2022.

Articulo 102. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 103. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional
que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

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

a. Establecer, mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente.
b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos y
C. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefalando las
recomendaciones correspondientes.
4, Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el
propdsito previsto en el articulo anterior.

Articulo 104. El Procedimiento Preventivo del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de
Convivencia Laboral (CCL), una vez conformado, tiene la crucial tarea de elaborar su propio
reglamento de funcionamiento, el cual debe incluir acuerdos de confidencialidad y definir
mecanismos para el manejo reservado de informacion sensible. La operatividad del Comité se
estructura a través de roles definidos y un procedimiento especifico para las quejas.

El presidente del comité, elegido por mutuo acuerdo, tiene como funciones principales convocar y
presidir las sesiones, tramitar las recomendaciones aprobadas ante la administracion, gestionar los
recursos necesarios para el funcionamiento del Comité y asegurar la confidencialidad de la
informacion, ademas de hacer seguimiento a las funciones del Comité.

Por su parte, el Secretario o Secretaria del Comité, también elegido por mutuo acuerdo (y
pudiendo ser un rol alternado), es responsable de recibir y tramitar las quejas por escrito, enviar las
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convocatorias a las sesiones, citar individual y conjuntamente a las partes involucradas, llevar el
archivo de actas y documentacion (velando por su reserva y confidencialidad), elaborar el orden del
dia y las actas, enviar las comunicaciones con recomendaciones y remitir los informes trimestrales
a la alta direccion.

Las reuniones del Comité pueden ser:

* Ordinarias: Se realizan mensualmente para actividades administrativas, como la elaboracién de
informes, seguimiento a compromisos y formulacién de recomendaciones. Sesionan con la mitad
mas uno de sus integrantes.

» Extraordinarias: Se convocan cada vez que se recibe una queja de acoso laboral para adelantar
el procedimiento preventivo.

El procedimiento preventivo para la resolucién de quejas de acoso laboral contempla las siguientes
acciones y tiempos, garantizando el debido proceso, celeridad, eficacia, imparcialidad y
confidencialidad:

1. Recibir y dar tramite a las quejas: Cinco (5) dias calendario.

2. Examinar confidencialmente los casos: Cinco (5) dias calendario, extensible por diez (10) dias
mas si se justifica, para un maximo de quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas individualmente: Cinco (5) dias calendario.

4. Adelantar reuniones para dialogo y promover compromisos mutuos: Entre cinco (5) dias
calendario después de escuchar a las partes, extensible por diez (10) dias mas si se justifica, para
un maximo de quince (15) dias calendario.

5. Seguimiento a los compromisos adquiridos: Mensual. Esta actividad de seguimiento no esta
incluida en el plazo total del procedimiento preventivo.

6. Remision de la queja si no hay acuerdo o persistencia de la conducta: Informar a la alta
direccién, cerrar el caso, y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

7. Presentar recomendaciones a la alta direccion: Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
calendario.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones: Mensual.

9. Elaborar informes trimestrales y anual sobre la gestion del CCL: Incluyendo estadisticas de
quejas, seguimiento y recomendaciones.

10. Presentar informe anual de resultados: A la alta direccién y a los organismos de control.

Es crucial sefialar que el procedimiento preventivo para la resolucion de quejas no podra exceder
los sesenta y cinco (65) dias calendario desde la recepcion de la queja formal. Este procedimiento
debe llevarse a cabo con diligencia, sin dilaciones y enmarcado en principios de celeridad, eficacia,
imparcialidad, confidencialidad y no discriminacion.

PARAGRAFO. el CCL no es competente para casos de acoso sexual o aquellos contemplados en
la Ley 2365 de 2024, ya que estas conductas no son conciliables. Para estos casos, la alta direccion
o el jefe de talento humano debe establecer un procedimiento especifico para recibir las quejas y
definir las medidas de atencion, prevencion y proteccion.
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Articulo 105. Tratamiento sancionatorio y garantias: Cuando entre las partes a saber, no se logre
la conciliacion, y el acoso laboral sea debidamente acreditado por la entidad competente, se
procedera de acuerdo con la normatividad contemplada en la Ley 1010 del 23 de enero de 2006,
articulo 74 de la Ley 1622 de 2013 y Ley 2191 de 2022, objeto de este, segun lo estipulado por los
articulos 10y 11.

CAPITULO XXii
MODALIDADES DE TRABAJO A DISTANCIA

Articulo 106. De acuerdo a la situacion generada en el aino 2020 por la pandemia COVID-19, dejaron
de ejecutarse de manera masiva actividades laborales de forma presencial, para llevarse a cabo en
la virtualidad; a través de los medios digitales disponibles. Con la declaratoria de la emergencia
sanitaria mediante el Decreto 385 de 2020, se impulso el desarrollo de las actividades econdmicas
y sociales de forma remota o virtual, para promover asi no solo el distanciamiento social, sino
también el aislamiento preventivo.

Estas medidas conllevaron a que las dinamicas laborales migraran de los espacios presenciales a
los virtuales, que redundaron en un mayor uso de las herramientas digitales disponibles y en
consecuencia generé que tomaran mayor relevancia figuras ya contempladas en la Ley como lo eran
el teletrabajo, el trabajo en casa; y se crearan otras como el trabajo remoto.

TELETRABAJO
Articulo 107. Definicién, objeto, modalidades y aplicacién.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley 2466 de 2025, el teletrabajo es una
modalidad laboral que consiste en el desempefio de actividades remuneradas mediante el uso de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC), sin requerir la presencia fisica en un lugar
especifico de trabajo.

En la Cooperativa de Caficultores de Anserma, el teletrabajo se regira por los acuerdos individuales
que se celebren con los teletrabajadores, salvo estipulacion en contrario que siempre sera favorable
a estos.

Las modalidades de teletrabajo reconocidas por la Ley 2466 de 2025 y adoptadas por la Cooperativa
son:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un
lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el
empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera permanente, y sélo acudiran a las
instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo mévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar de
trabajo establecido.

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

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

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

PARAGRAFO. En lo no previsto expresamente en este reglamento, se aplicara en su integridad la
normativa vigente sobre la materia.

Articulo 108. Objeto y ambito de aplicacion. El presente apartado tiene como objeto la regulacion
de la modalidad del teletrabajo en la Cooperativa de Caficultores de Anserma. Este reglamento hace
parte de los acuerdos individuales de teletrabajo celebrado o que se celebren con los
teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo, solo pueden ser favorables al
teletrabajador.

Articulo 109. Objetivos. Todo programa de teletrabajo en la Cooperativa de Caficultores De
Anserma se guiara por los siguientes objetivos: 1) Conciliar la vida personal y familiar de los
trabajadores a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio o estacion de
teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del servicio, 2) Potenciar el trabajo en
términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo de presencialidad en el lugar de trabajo, 3)
Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacion y
las labores desempefiadas, 4) Disminuir el ausentismo laboral, 5) Mejorar los procesos laborales en
la Cooperativa y 6) Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas con cargas
familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral.

Articulo 110. Equipos y programas informaticos. Las necesidades técnicas del teletrabajador
estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo encomendado, siendo requisitos minimos
los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas
encomendadas, que puede o0 no ser suministrado por la Cooperativa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se lleven a cabo.

3. Una cuenta de correo electronico.

4. El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo

Articulo 111. A continuacion, se listan los compromisos de las partes referentes a los equipos,
aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la Cooperativa:
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1. La Cooperativa brindara las herramientas especificas (hardware/software) que considere
necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las correspondientes medidas de
control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos y
aplicaciones entregadas. De igual forma, el teletrabajador debera respetar lo contemplado en las
leyes colombianas, asi como las instrucciones por escrito que reciban de sus supervisores o jefes
inmediatos.

2. El teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita del
empleador, o por orden de las autoridades competentes, la informacién que tenga sobre su trabajo,
cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacion que le haya suministrado su
empleador, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la Cooperativa o a las personas a quienes se le presta el servicio, lo
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

3. De igual forma, el teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasefias personales
de la Cooperativa que le hayan sido entregados con ocasion del teletrabajo contratado.
4, El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro

natural y razonable, en el momento en que la Cooperativa lo solicite, los instrumentos, equipos
informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la prestacién de sus servicios.

Articulo 112. Contrato o vinculacion de Teletrabajo. El contrato o vinculacién que se genere en esta
forma de organizacion laboral de teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 39 del Coddigo Sustantivo del Trabajo para los trabajadores particulares y en las
disposiciones vigentes que rigen las relaciones con los servidores publicos, y con las garantias a
que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos y la forma de
ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es posible espacio.
2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus actividades para

efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento
de la jornada maxima.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo vy fijar el
procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de
teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.

PARAGRAFO 1: En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, éste no podra
exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser que las partes
de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.

PARAGRAFO 2: Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral y las partes de
comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos
descritos en el presente articulo y sera anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del
trabajador.

PARAGRAFO 3: Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no habra lugar al auxilio de transporte. No obstante cuando la modalidad de
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teletrabajo no genere ningun tipo de desplazamiento, dejara de percibirse auxilio de transporte v,
afectamente, se causara el auxilio de conectividad para quienes devenguen hasta dos (2) SMLMV.

PARAGRAFO 4: Los teletrabajadores deben estar afiliados al sistema de seguridad social integral.
El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
(PILA). Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral,
seran afiliados por aparte de la Cooperativa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y
riesgos laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi
como a las Cajas de Compensacién Familiar en los términos y condiciones de la normatividad que
regula dicha materia.

PARAGRAFO 5: Al momento de finalizar el contrato, el teletrabajador debera devolver los elementos
suministrados por parte de la Empresa, para el desarrollo de su labor, en las instalaciones fisicas de
la Cooperativa.

Articulo 113. Para todos los efectos legales debe entenderse como teletrabajador aquella persona
que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la informacién y la comunicacién
por fuera de la Cooperativa a la que presta sus servicios.

Articulo 114. Obligaciones de las partes de seguridad y prevision de riesgos laborales. Seran
obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

1. La seguridad del teletrabajador conforme a la legislacion vigente.

2. El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccién
adecuados para la tarea a realizar, y garantizar que los teletrabajadores reciban una formacion
adecuada sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.
3. Incluir al teletrabajador dentro del Sistema Gestion de Seguridad y salud en el trabajo y
permitirle la participacién en las actividades del comité paritario.

4. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y
seguridad en el trabajo.

5. Definir la unidad de causacion del salario (hora, dia, mes, afo).

TRABAJO EN CASA
Articulo 115. Definicion, objeto y aplicacion.

El trabajo en casa, conforme ala Ley 2088 de 2021 y la Ley 2466 de 2025, es una medida de caracter
temporal y excepcional que permite a los trabajadores desempenar sus funciones por fuera de su
lugar habitual de trabajo, sin modificar la naturaleza del contrato ni constituir teletrabajo.

PARAGRAFO. En lo no previsto expresamente en este reglamento, se aplicara en si la normativa
vigente.

Articulo 116. El trabajo en casa debe ajustarse a las disposiciones laborales contenidas en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, entre otras, la referente a la jornada maxima permitida, conforme a la
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implementacién gradual establecida en la Ley 2101 de 2021.

Articulo 117. Para todos los efectos legales se entendera por circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales, aquellas situaciones extraordinarias y no habituales, que se estima son
superables en el tiempo, atribuibles a hechos externos extralaborales o propios de la érbita del
trabajador o del empleador que permiten que el trabajador pueda cumplir con la labor contratada en
un sitio diferente al lugar habitual de trabajo.

Articulo 118. Solicitud para la habilitacion del trabajo en casa. Ante la ocurrencia de circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales, la habilitacién del trabajo en casa podra solicitarse por
parte del trabajador a su empleador, por escrito, en medio fisico o digital, en los términos sefalados
en las disposiciones contenidas en la presente Seccion, asi como las sefialadas en la Ley 2088 de
2021. En ningun caso, la solicitud de habilitacion para trabajo en casa efectuada por el trabajador
generara el derecho a optar por ella.

De igual manera, ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, el
empleador podra optar por la habilitacion de trabajo en casa respecto de uno o varios de sus
trabajadores, en una o varias dependencias de la Cooperativa.

PARAGRAFO: La habilitacién del trabajo en casa no modifica ni afecta los derechos y garantias
establecidos en las normas laborales ni las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio
de la relacién laboral.

Articulo 119. Escrito para la habilitacion del trabajo en casa. La habilitacion de un trabajador para
desempenar la labor contratada desde un sitio diferente al lugar habitual de trabajo debera hacerse
constar por escrito, mediante comunicacion enviada al trabajador, de manera fisica o digital por parte
del empleador, y conservar la prueba de ello. Dicha comunicacidon debe contener:

1. La descripcion breve de la situacién ocasional, excepcional o especial que permite otorgar la
habilitacion de trabajo en casa.

2. El término de la habilitacion del trabajo en casa, el cual debera cumplir con lo dispuesto en
el articulo 7 de la Ley 2088 de 2021.

3. Las funciones que debe desarrollar el trabajador durante la habilitacion de trabajo en casa,
sin modificar la naturaleza del contrato laboral y las condiciones pactadas para la ejecucion de este.
4. Los medios de comunicacién a través de los cuales el empleador y el trabajador podran
informar cualquier novedad.

5. Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por violacion al

derecho de desconexion laboral y/o acoso laboral, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191
de 2022 y en la Ley 1010 de 2006, respectivamente.

6. La direccion desde la cual se ejecutara la labor contratada, la cual debe ser informada por el
empleador a la Administradora de Riesgos Laborales, asi como cualquier modificacién a ella.

7. En caso de que el trabajador disponga de sus propios equipos para desarrollar la labor
contradada debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para ello.

8. En caso de que los equipos sean suministrados por el empleador, debe sefalarse la relacidén
de equipos, conexiones y programas, asi como las responsabilidades en cuanto a la custodia de los
elementos de trabajo y el procedimiento para la entrega y su devolucién por parte del trabajador.

9. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador durante la
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habilitacion del trabajo en casa.

Articulo 120. Obligaciones del empleador en lo referente al trabajo en casa. Durante la habilitacion
del trabajo en casa el empleador tendra las siguientes obligaciones:

1. Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera comunicar a la
Administradora de Riesgos Laborales sobre la habilitacién del trabajo en casa, indicando la direccion
desde la cual desarrollara la labor contratada, asi como cualquier modificacion a ella, y el periodo
para el cual se otorgé la habilitacion, diligenciando el formulario adoptado para tal fin y suministrado
por la Administradora de Riesgos Laborales.

2. Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera contar con el procedimiento
necesario para proteger el derecho a la desconexion laboral.

3. Previo a la habilitacion de trabajo en casa, el empleador debera garantizar el uso adecuado
de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, a través de capacitaciones.

4. Incluir el trabajo en casa en su metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracion y
control de peligros y riesgos de la Cooperativa, adoptando las acciones necesarias segun su Plan
de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacién para reportar cualquier
novedad derivada de la habilitacién de trabajo en casa e instruir a los trabajadores sobre el reporte
de accidente de trabajo o enfermedad laboral.

6. Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana para
la habilitacion del trabajo en casa, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacion, y el
derecho a la intimidad y privacidad del trabajador.

Articulo 121. Obligaciones del trabajador en casa en lo referente al trabajo en casa. El trabajador
habilitado para trabajar en casa se compromete a:

1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle al empleador informacion
clara, veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar su
propia capacidad para trabajar.

2. Participar en las actividades de prevencion y promocion organizadas por la Cooperativa, el
Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente.
3. Reportar accidentes de trabajo, incidentes, e incapacidades, y en general cumplir con todas

las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994 y atender las
recomendaciones del empleador y la Administradora de Riesgos Laborales.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad
en el Trabajo de la Cooperativa.

5. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas y actividades de
promocién y prevencion.

6. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por el empleador.
7. Suministrar al empleador de manera previa, con no menos de cinco (5) dias de antelacion,

los cambios de domicilio que tenga contemplados hacer, de manera expresa, clara, veraz y
completa. Asi mismo, proporcionar la nueva direccién de su domicilio y mantener el sitio acordado
para ejecutar la labor contratada.

Articulo 122. Obligaciones de las Administradoras de Riesgos Laborales en el trabajo en casa. Para
la habilitacion de trabajo en casa las Administradoras de Riesgos Laborales tienen las siguientes

50
Carrera 5a No 22-04 Av. El Libertador Anserma Cds Tels.8538808- 3166158146
informacion(@cooperativaanserma.com.co



mailto:informacion@cooperativaanserma.com.co

oo

B » Cooperativa
Caficullores

de Anserma

La Cooperativa del Prospero Occidente de Caldas

obligaciones:

1. Instruir a los empleadores con una metodologia para la identificacién, evaluacion, valoracion
y control de los peligros y riesgos para el trabajador que se puedan presentar en el desarrollo del
trabajo en casa, teniendo en cuenta el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
2. Incluir el trabajo en casa dentro de sus actividades de promocién y prevencién, y suministrar
el soporte a los empleadores sobre la realizacion de pausas activas y demas actividades requeridas,
e instruir al empleador para que de manera virtual las incluya dentro de la jornada laboral. Cuando
no sea posible incluir pausas activas o aquellas actividades que sean parte de la promocién y
prevencion de manera virtual, las ARL deberan adelantar las campafas necesarias para que las
actividades sean desarrolladas por el trabajador.

3. Realizar recomendaciones al empleador y al trabajador sobre postura y ubicacién de los
elementos utilizados para la realizacién de la labor que desarrollara en el trabajo en casa.

4. Establecer una guia para prevencién y actuacién en situaciones de riesgo en el trabajo en
casa, y suministrarla tanto al trabajador y al empleador.

5. Realizar los ajustes tecnoldgicos y plataformas para que el reporte y aviso de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales se efectie de manera virtual, con especial énfasis en trabajo en
casa, informando en las plataformas y medios virtuales que tenga la Administradora de Riesgos
Laborales.

6. Dar las recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo a los trabajadores habilitados
para trabajar en casa y empresas, velando por el autocuidado como medida preventiva.
7. Las Administradoras de Riesgos Laborales, empresas o contratantes podran establecer

sistemas, programas y actividades de capacitacién, asesoria, asistencia técnica y actividades de
prevencion de riesgos laborales de manera virtual y tecnologias de la informacion.

Articulo 123. El empleador podra determinar que la habilitacion de trabajo en casa se desarrolle
bajo el modelo de la alternancia, esto es, que el desarrollo de la labor contratada se efectiue unos
dias de la semana de manera presencial y otros dias, a través de la habilitacion de trabajo en casa.
En ningun caso la modalidad de alternancia dara lugar a una remuneracién adicional.

Articulo 124. Terminacion de la habilitacion de trabajo en casa. Vencido el término de la habilitacion
del trabajo en casa, de manera inmediata, el empleador debera informar al trabajador a través de
los medios de comunicacion sefialados en el escrito para la habilitacion de que trata el articulo
2.2.1.6.7.7 del presente Decreto, sobre la terminacion y el retorno al lugar de trabajo habitual.

TRABAJO REMOTO
Articulo 125. Definicion, objeto y aplicacion.

El trabajo Remoto, conforme a la Ley 2088 de 2021 y la Ley 2466 de 2025, es una medida de caracter
temporal y excepcional que permite a los trabajadores desempenar sus funciones por fuera de su
lugar habitual de trabajo, sin modificar la naturaleza del contrato ni constituir teletrabajo.

PARAGRAFO. En lo no previsto expresamente en este reglamento, se aplicara en su integridad la
normativa vigente.

Articulo 126. El Decreto 555 de 2022 regul6 las condiciones aplicables a las relaciones laborales
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entre empleadores del sector privado y trabajadores remotos; las funciones y obligaciones de las
Entidades Administradoras de Riesgos Laborales, y los diferentes actores que participan en la
implementacién y ejecucioén del trabajo remoto en el pais.

Articulo 127. Contenido del contrato de trabajo remoto. El contrato de trabajo remoto debera
contener por lo menos las siguientes clausulas:

1. Las funciones que debe desarrollar el trabajador.

2. Las condiciones de trabajo, esto es, las condiciones fisicas del puesto de trabajo en que se
prestara el servicio contratado.

3. La relacion de los elementos de trabajo que se entregaran al trabajador remoto para el

desarrollo efectivo de sus funciones, dentro de los que se incluyen las herramientas tecnolégicas,
instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi como el costo del auxilio que pagara el
empleador para compensar el costo de los servicios de energia e internet y/o telefonia utilizados en
la prestacion del servicio contratado.

4. Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento
para la entrega y su devolucién por parte del trabajador remoto.

5. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador remoto.

6. Las circunstancias excepcionales en que se podra requerir al trabajador para que concurra

al centro de trabajo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 16 de la Ley 2121 de 2021. Dentro de
estas, podran incluirse la ejecucion de actividades recreativas, culturales y de bienestar a las que el
trabajador deba asistir al centro de trabajo o al sitio recreativo que el empleador disponga.

PARAGRAFO: Todas las etapas precontractuales y contractuales deberan realizarse de manera
virtual, a través del uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, sin costo alguno
para el trabajador.

Articulo 128. Obligaciones del empleador. El empleador tiene las siguientes obligaciones respecto
del trabajo remoto:

1. Allegar a la Administradora de Riesgos laborales la copia del contrato de trabajo del
trabajador remoto y diligenciar el formulario adoptado para tal fin y suministrado por la
Administradora de Riesgos Laborales.

2. Informar a la Administradora de Riesgos Laborales el lugar elegido para la prestacion del
servicio, asi como cualquier cambio de lugar, indicando la jornada semanal, la clase de riesgo que
corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la Cooperativa o centro
de trabajo. El cambio de lugar de trabajo o domicilio del trabajador remoto debe ser concertado con
el empleador.

3. Incluir el trabajo remoto en su metodologia para la identificacion, evaluacién, valoracion y
control de peligros y riesgos de la Cooperativa, adoptando las acciones necesarias segun su Plan
de Trabajo anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacién para reportar cualquier
novedad derivada del desempeno del trabajo remoto e instruir a los trabajadores sobre el reporte de
accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

5. Suministrar al trabajador remoto equipos de trabajo seguros y medios de proteccion
adecuados en la tarea a realizar y garantizar que los trabajadores reciban formacién e informacion
sobre los riesgos derivados de la utilizaciéon de los equipos informaticos y su prevencion.
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6. Entregar al trabajador remoto copia del contrato laboral y de la politica de la Cooperativa en
materia de salud y seguridad en el trabajo.
7. Verificar de forma virtual las condiciones de higiene y seguridad industrial del lugar donde el
trabajador remoto desarrollara las funciones, con la asesoria de la ARL a la que se encuentre afiliado.
8. Realizar las acciones y programas para la proteccion y respeto de la dignidad humana del
trabajador remoto, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacion, y el derecho a la
intimidad y privacidad del trabajador.
9. Garantizar el derecho a la desconexién laboral y evitar los impactos que se pueden generar
en la salud mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley 2191 de 2022.

10. Incluir el puesto de trabajo del trabajador remoto dentro de los planes y programas del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
11. Ordenar la realizacion de evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, periédicas, retiro

y post incapacidad, para identificar condiciones de salud que puedan verse agravadas o que puedan
interferir en la labor o afectar a terceros, debido a situaciones particulares de salud del trabajador
remoto, en el marco de los establecido en la Resolucién 2346 de 2007 o la norma que modifique
adicione o sustituya.

Articulo 129. Obligaciones del trabajador remoto. Adicional a las obligaciones establecidas en la
legislacion laboral, el trabajador remoto tiene las siguientes obligaciones:

1. Participar en las actividades de prevencién y promocién organizadas por la Cooperativa, el
Comité Paritario de Salud Ocupacional, o el Vigia Ocupacional correspondiente y participar en
actividades virtuales de promocion de la salud y prevencién del empleador o la Administradora de
Riesgos Laborales cumpliendo con las obligaciones establecidas en la legislacion del Sistema
General de Riesgos Profesionales.

2. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad

en el Trabajo de la Cooperativa.

3. Utilizar los elementos de proteccion personal.
4, Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrar al empleador informacién clara,
veraz y completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia
capacidad para trabajar.

5. Participar en la prevencién de los riesgos laborales, reportar accidentes de trabajo,
enfermedades laborales, incidentes, e incapacidades.

6. Asegurarse de cumplir con las normas y atender las recomendaciones del empleador y la
Administradora de Riesgos Laborales.

7. Atender las instrucciones respecto de seguridad informatica, efectuadas por el empleador.
8. Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo, asi como cualquier cambio que se
presente.

9. Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por el empleador para el

desempenio de sus labores, en el estado en que fueron recibidos, salvo el deterioro por el uso normal
de los mismos.

Articulo 130. Obligaciones de las Administradoras de Riesgos Laborales. Las Administradoras de
Riesgos Laborales tienen a su cargo las siguientes obligaciones en trabajo remoto:
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1. Promover el cumplimiento de las normas relativas a seguridad y salud en el trabajo conforme
con las caracteristicas propias del trabajo remoto.

2. Establecer la guia para prevencién y actuacion en situaciones de riesgo del trabajo remoto,
y suministrarla tanto al trabajador y al empleador.

3. Incluir el trabajo remoto en sus actividades de promocion y prevencién y suministrar soporte
al empleador y trabajador remoto sobre pausas activas virtuales en trabajo remoto.

4. Establecer un programa que permita asesorar, capacitar y emitir recomendaciones sobre
postura y ubicacion de herramientas de trabajo en trabajo remoto.

5. Realizar los ajustes tecnologicos y plataformas para el reporte de accidentes de trabajo y

enfermedades laborales, con especial énfasis en trabajo remoto, informando en las plataformas y
medios virtuales que tenga la Administradora de Riesgos Laborales.

6. Acompafiar a los trabajadores remotos y a los empleadores en la verificacion de las
condiciones de trabajo y seguridad y salud en el trabajo conforme con la vigilancia y control delegado.
7. Emitir las recomendaciones en seguridad y salud en el trabajo a los trabajadores remotos,
velando por el autocuidado como medida preventiva.

8. Implementar y publicar el formato de afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales para el
trabajo remoto en todos los canales virtuales, con la descripcion de las actividades que ejecutara el
trabajador remoto, el lugar en el cual se desarrollaran, el horario en el cual se ejecutaran, la clase
de riesgo que corresponde a las labores ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la
empresa o centro de trabajo.

Cuando existan multiples contratos laborales de trabajo remoto, el formulario debe permitir identificar
los diferentes contratos y los datos que se relacionan en el literal anterior, que permitan identificar la
cobertura y la determinacion del accidente de trabajo y enfermedad laboral o el origen comun de
dichas contingencias.

Articulo 131. Procedimiento previo para la implementacion del trabajo remoto. Las empresas
deberan contar con un procedimiento tendiente a proteger los derechos y garantias, el derecho a la
desconexion laboral y garantizar el uso adecuado de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion TIC, eliminando los elementos y barreras que puedan generar alguna limitacion al
trabajo remoto.

] ] CAPITULO XXIII
ACEPTACION DE POLITICAS IMPLEMENTADAS EN LA COOPERATIVA DE CAFICULTORES
DE ANSERMA.

Articulo 132. Los trabajadores de la Cooperativa aceptan y se obligan a cumplir con todas las
Politicas, Procedimientos e Instructivos que hagan parte de los diferentes sistemas de gestion de la
empresa, los cuales son debidamente remitidos mediante comunicacion fisica, correo electrénico
corporativo, publicacion en pagina web institucional, Dropbox, Drive o a través de cualquier otro
medio de divulgacién institucional.

Corresponde a la empresa la obligacion de poner en conocimiento y socializar dichos documentos,
y a los trabajadores, el deber de acatarlos y darles estricto cumplimiento.
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CAPITULO XXIV )
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 133. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa
el cargo de GERENTE, o quien esté delegue, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

Articulo 134. Para introducir reformas o modificaciones en el presente reglamento de trabajo, la
empresa dentro de su autonomia hara las que considere necesarias y las pondra en conocimiento
de los trabajadores por el medio mas expedito (correo electronico empresarial, pagina web
institucional, carteleras corporativas, internet, folletos, etc.) o mediante publicacién en el lugar de
trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos.

PARAGRAFO UNICO. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijaciéon debe hacerse en
cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a través de medio virtual, caso
en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

~ CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 135. No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto fuere mas favorables al trabajador.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES, APLICACION Y VIGENCIA

Articulo 136. Cada trabajador al servicio de la cooperativa y cualquiera que ingrese a ella, debe
saber que lo hace sujetandose en todo a las clausulas del presente Reglamento, para lo cual dos
ejemplos de él permaneceran fijados en lugares visibles de sus dependencias para conocimiento
de todo el personal.

Articulo 137. Dentro de los quince (15) dias siguientes de la notificacion de la resolucion
aprobatoria del presente Reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacién de dos (2) copias del mismo en caracteres legibles y en dos sitios distintos.

PARAGRAFO UNICO: Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio virtual,
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caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones fisicas.

Articulo 138. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior, a menos que se especifiquen fechas de entrada
en vigor o gradualidad diferentes para articulos particulares.

-

CESAR JULIO DIAZ LASSO
Representante legal

Dado en Anserma a los 25 dias del mes de junio 2026.
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