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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |

SOMETIMIENTO DE LA COOPERATIVA “COBIENESTAR” Y DE LOS TRABAJADORES

Articulo 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa domiciliada en la calle
10 N° 11 — 41 Barrio Pie del Llano, del Municipio de Riosucio Caldas, y a sus disposiciones quedan sometidas
tanto la Cooperativa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte del contrato individual de trabajo
de cada uno de los trabajadores celebrados o que se celebren con la empresa, salvo estipulacién en contrario,
gue, sin embargo, solo puede ser favorable al trabajador.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°. Quien aspire a tener un cargo en la Empresa debe hacer la solicitud por escrito, enviando su hoja
de vida a la oficina de Talento Humano y/o a la Gerencia en la sede Administrativa de la Cooperativa, adjuntando
los siguientes documentos:

a. Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad, o extranjeria segln sea el caso.

b. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole
de la labor ejecutada y el salario devengado.

c. Certificados de estudios.

Paragrafo: La Cooperativa COBIENESTAR podra establecer en el reglamento 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 para tal efecto: asi es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga, la religiéon que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos
primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT, Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el
examen de SIDA (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de
1995).

CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 3°. La Cooperativa se acoge al Decreto 4642 de 2005, emitido por el Ministerio de la Proteccién Social,
“‘DECRETA: Articulo 1°. Adicionase el articulo 11 del Decreto 933 de 2003 con el siguiente paragrafo: “Paragrafo
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4°: Los Hogares Infantiles creados como personas juridicas sin animo de lucro que conformen el Sistema
Nacional de Bienestar Familiar, cuya personeria juridica esté reconocida por el ICBF. y que presten el servicio
publico de Bienestar Familiar mediante la celebracion de contratos de aporte, no seran objeto de regulacion de
la cuota de aprendices”. Articulo 2°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién.”

NIT. 810.000.523-9

Paragrafo: La Cooperativa COBIENESTAR podra realizar Contrato de Pasantia siempre que el aprendiz envie
por medio de un oficio la solicitud para realizar su etapa productiva en nuestra cooperativa, y dependiendo de
la situacion financiera se dara o no una beca econémica; el contrato se hard en los mismos términos y con las
restricciones de que trata el Coédigo Sustantivo del Trabajo.

El contrato de aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:

Nombre de la empresa o empleador;

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz;

Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato,
Obligacion del empleador. y del aprendiz y derechos de éste y aquel,

Condiciones del trabajo, duracion y periodos de estudio;

Firmas de los contratantes o de sus representantes.

YVVVVYY

El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso contrario los servicios se entienden regulados
por las normas del contrato de trabajo.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 4°. La Cooperativa COBIENESTAR, una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba, que no puede ser superior a lo ordenado por el C.S.T o por la ley y 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, C.S.T.).

Articulo 5°. 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 77, numeral primero, C.S.T).

Articulo 6°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. 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 (Subrogado articulo 78, por el articulo séptimo Ley 50 de
1.990).

Articulo 7°. 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 aquel a éste,
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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 (articulo 80, C.S.T. Modificado por el
Decreto. 617 de 1954 art.3).
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CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 8°. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, 1os que se ocupen en labores de corta duracion
no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la cooperativa; de acuerdo al Articulo
161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, que dice: “la duracion maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo es
de ocho (8) horas al dia y cuarenta y ocho (48) a la semana”. Salvo la siguiente excepcion a la que se acoge
Cobienestar: “El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos
de trabajo sucesivos, que permitan operar a la cooperativa 0 secciones de la misma 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 al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el
trabajador devengard 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”.

Ademas trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios tienen derecho a todas las prestaciones y
beneficios de que disfrutan los demas trabajadores.

Paragrafo. EI empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de
dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo”.

CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO EN LA COOPERATIVA “COBIENESTAR”

Articulo 9°. El personal que labora en la Cooperativa COBIENESTAR, esta en la obligacion de asistir a su
trabajo todos los dias laborables como establece la Ley, de acuerdo al horario normal establecido.

1. Los dias laborales para el personal de la Modalidad Familiar ser& de Lunes a Viernes, de 7:00 A.M. a 4:30
P.M. siempre y cuando no exista ninguna situacion que afecte el normal desenvolvimiento de las actividades o
de la Unidad, que amerite una extension del horario de trabajo, la cual podria abarcar dias no laborables.

2. Los dias laborales para el personal de la Modalidad Institucional sera de Lunes a Viernes, de 7:30 A.M. a
5:00 P.M. siempre y cuando no exista ninguna situacion que afecte el normal desenvolvimiento de las
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actividades o de la Unidad, que amerite de una extension del horario de trabajo, la cual podria abarcar dias no
laborables.
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3. Los dias laborales para el personal de la Modalidad Familiar Tradicional (Hogares Comunitarios de ICBF)
sera de Lunes a Viernes, de 7:30 A.M. a 5:00 P.M. siempre y cuando no exista ninguna situacién que afecte el
normal desenvolvimiento de las actividades o de la Unidad, que amerite de una extension del horario de trabajo,
la cual podria abarcar dias no laborables.

4. El personal del &rea Administrativa tendr& un horario de trabajo de Lunes a Viernes de 7:30 A.M. a 6:00 P.M.
Habré un horario especial en la tercera semana del mes que se cumplird con el siguiente horario de 8:00 AM
a 6:00 PM (por una semana), para brindar atencién ese tercer sdbado del mes que sera de 8:00 A. M. a 12:30
P.M.

5. El personal de Bodega tendra un horario de servicio de lunes a Miércoles, de 7:30 A. M. a 6:00 P. M., el
Jueves de 7:00 A.M. a 7:00 P.M. y los Viernes de 6:30 A.M. a 4:30 P.M. también tendra el mismo horario
especial relacionado en el punto anterior (area administrativa).

6. El personal de la Cooperativa COBIENESTAR, dispondra para la hora del almuerzo, varios horarios ya que
en el area administrativa y en los CDI el tiempo de llegada y salida del personal es diferente por tanto se
dispondréa de dicho tiempo segun los horarios de entrada y salida de las diferentes areas de la administracion y
CDI a fin de no afectar el normal desenvolvimiento de las funciones.

Paragrafo 1°. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48)
horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se
dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21. Ley 50
de 1990).

Paragrafo 2°. Jornada especial. En las empresas, factorias o nuevas actividades establecidas desde el primero
de enero de 1991, el empleador y los trabajadores pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma 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 al 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 (1) dia de descanso remunerado.

El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratado para la ejecucion de dos (2) turnos
en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo. (Articulo 20, literal c), Ley 50
de 1990).

Paragrafo 3°: DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo
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de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacibn no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 164 C.S.T, subrogado por el Art. 23 Ley 50/90).

Paragrafo 4°: PARTICIPACION A DESFILES O ACTIBIDADES INSTITUCIONALES. Las cuales son de
caracter obligatorio y no tienen ninguna compensacion salarial, a excepcion de llegar a un acuerdo con
Gerencia, donde se proponga por escrito un dia como compensatorio por haber participado en tal actividad.

CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 10°. De acuerdo a nuestra legislacion laboral (Codigo sustantivo del trabajo, Art., 177), prevé que lo
siguientes dias se consideran festivos, y por tanto se consideran dias de descanso obligatorio remunerado:

Dias de fiesta. Su remuneracién. Todos los trabajadores, tienen derecho al descanso remunerado en los
siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso:

1. Primero de enero, seis de enero, diez y nueve de marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de
julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de
diciembre y veinticinco de diciembre; ademas de los dias Jueves y Viernes Santos, Ascension del sefior, Corpus
Christi y Sagrado corazén de Jesus.

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

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

A su vez, el articulo 178 del cédigo sustantivo del trabajo, expresa que:

Suspensidén del trabajo en otros dias de fiesta.

Cuando por motivos de cualquier fiesta no determinada en el articulo anterior el patrono suspendiere el trabajo,
esta obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion en otro
dia habil, o cuando la suspensiébn o compensacion estuviere prevista, en reglamento, pacto, convencion
colectiva sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

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 (articulo 26, numeral 5°, Ley 50 de 1.990).

Paragrafo 2°. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o
domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.
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Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

NIT. 810.000.523-9
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AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en domingo,
el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién 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 incluirdn también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

Articulo 11°. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 14 de este reglamento,
tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal ¢) del articulo 161 modificado
por la Ley 789 de 2002, y en el articulo 20 de la Ley 50 de 1990, articulo 25 de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO VI

VACACIONES REMUNERADAS PARA LOS TRABAJADORES DE LA COOPERATIVA DE BIENESTAR
SOCIAL

Articulo 12°. La cooperativa soélo realiza contratos a término fijo inferior a un (1) afio, razén por la cual los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(Art 46, en su paragrafo, que fue modificado por el art 3 de la Ley 50 de 1.990) cuando se les liquiden todas las
prestaciones sociales.

Articulo 13°. La cooperativa tendra un caso especifico para efecto de las vacaciones para las Madres
Comunitarias segun lo dispuesto por ICBF.

Paragrafo 1°. La gerente es la Gnica persona que toma el periodo de vacaciones, por tener un contrato a término
indefinido, el tiempo de vacaciones se da luego de un afio calendario laborado y consistente en tomar quince
15 dias habiles consecutivos de descanso. La gerente podréa disponer de las fechas en que saldra a vacaciones,
procurando que sea en una fecha que le convenga de acuerdo con sus necesidades familiares y personales,
asi como para evitar que se pueda presentar alguna dificultad en el desarrollo de las actividades propias de la
cooperativa.

No obstante lo anterior, respecto del periodo de vacaciones, refiere el articulo 187 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo:

1. Laépoca de las vacaciones debe ser sefialada por el empleador a mas tardar dentro del afio subsiguiente,
y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad
del descanso.

2. El empleador tiene que dar a conocer al trabajador, con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que
le concedera las vacaciones.
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3. Todo empleador debe llevar un registro especial de vacaciones en el que anotara la fecha en que ha
ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones anuales y en que las termina
y la remuneracion recibida por las mismas”.

PERMISOS

Articulo 14°. La cooperativa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho
al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
para asistir al entierro de sus compafieros, y por 3 dias para sucesos importantes y que requieran de su
presencia, siempre que avisen con la debida oportunidad a la cooperativa y a sus representantes y que en el
ultimo caso, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del area de trabajo
en el que se encuentre. La concesidn de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que lo
constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso
se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

CAPITULO IX

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN
EN LA COOPERATIVA “COBIENESTAR”

Articulo 15°. Formas y libertad de estipulacion. (Art. 132, subrogada por la Ley 50 de1990 en su art. 18)

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra o0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. Lajornada ordinaria de trabajo es la que convengan las partes, o a falta de convenio, la maxima legal
segun el Articulo 158 del C.S.T.

Articulo 16°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores
(articulo 133, C.S.T.).

Articulo 17°. 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 que éste cese. (Articulo 138, numeral
primero, C.S.T.).
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PERIODOS DE PAGO: Sera mensual por periodos vencidos

Articulo 18°. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice sin ser sus jefes
inmediatos por escrito asi (Art 139 concordante con el Arts. 1626,1630 C.C.)

1. Segun lo expresado en el articulo 134 del codigo sustantivo del trabajo: El salario en dinero debe pagarse
por periodos iguales y vencidos, en moneda legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de
una semana, y para sueldos no mayor de un mes.

CAPITULO X

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

Articulo 19°. Es obligacion de la Cooperativa de bienestar Social COBIENESTAR 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 SG-SST (Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo) y con el objeto
de velar por la proteccion integral del trabajador.

Articulo 20°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la E.P.S, A.R.L, a través
de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del empleador, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

Articulo 21°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al empleador,
su Coordinador o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que se le preste el servicio de
atencion médica (EPS o en caso tal Urgencias), a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y
en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar (art 60 Numeral 4 del
codigo sustantivo de trabajo “Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador”), a
menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la
oportunidad debida.

Articulo 22°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordenan la cooperativa en determinados casos, los examenes pueden ser pull de drogas, alcoholimetria, la
importancia de realizarlos es porque se pueden encontrar riesgos en la persona.

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 hegativa.
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Articulo 23°. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la cooperativa para prevenciéon
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos que representen peligro, especialmente
para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo: ElI grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro
del Programa de SG-SST de la respectiva cooperativa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al
empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, para los trabajadores, previa
autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295
de 1994).

Articulo 24°. En caso de accidente de trabajo, el Coordinador y/o cualquier empleador del respectivo CDI,
Hogar comunitario o dependencia del area administrativa, ordenard inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios, la remision al médico y tomaréa todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes
para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos
en el Decreto 1562 de 2012 ante la E.P.S. y la A.R.L.

Articulo 25°. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 26°. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada
caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales,
de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad econdémica, debera
ser informado por el empleador a la entidad Administradora de Riesgos Laborales y a la entidad promotora de
salud (EPS), en forma simultdnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o
diagnosticada la enfermedad.

Articulo 27°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion
No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas que con tal fin se establezcan.
De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1562 de 2012, Decreto. 13/67 y
la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, y el Decreto 1443 del afio 2014, del Sistema General de Riesgos
Laborales, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO Xl
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PRESCRIPCIONES DE ORDEN DE LA COOPERATIVA ‘;6OBIENESTAR”
Articulo 28°. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
01. Respeto y subordinacion a los superiores.
02. Respeto a sus comparieros de trabajo.

03. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en
la ejecucion de labores.

04. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y
disciplina general de la cooperativa.

05. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

07. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera
intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa
en general.

08. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Coordinador o jefe
inmediato para el manejo de los diferentes programas y procesos e instrumentos de trabajo.

09. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otro compafiero, si se encuentra por fuera de su
puesto de trabajo.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO DE LA COOPERATIVA DE BIENESTAR SOCIAL “COBIENESTAR”
Articulo 29°. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

Area Administrativa
» Gerencia
» Asistente de Gerencia
Area de Talento Humano
» Coordinador de Talento Humano
» Auxiliar Administrativo
» Auxiliar de Archivo
Area de Compras
» Coordinador de Compras
> Auxiliar Administrativo
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Area de Finanzas
» Contador
» Tesorera
» Auxiliar Contable y Administrativo

Area de Calidad
» Enlace EPICO
» Salud Ocupacional
Area de Logistica
» Coordinador de Bodega
» Apoyo de Bodega
» Auxiliar Contable y de Bodega
» Auxiliar de Bodega
» Empacador
Area Social
Coordinador General CDI: Modalidad Familiar e Institucional
Coordinador Pedagdégico
Coordinadores CDI
Auxiliar Administrativo
Apoyo Nutricional
Apoyo Psicosocial
Docentes
Auxiliares Pedagdgicos
Manipuladores de Alimentacion
Auxiliares de Servicios Generales
Hogares
» Coordinadora Hogares
» Agentes Educativos
» Madre Comunitaria

VVVVVVVVVYYVY

Paragrafo: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa: La Gerente y los Coordinadores de las areas administrativas y Coordinadores de
los CDI. Para dar cumplimiento a este paragrafo los coordinadores y la gerente quedan facultados para aplicar
llamados de atencién, la Gerencia para aplicar Memorandos asi como también como autoridad superior tiene
la facultad de decidir si el trabajador continua o no, luego de estudiar y analizar el caso.

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA COBIENESTAR Y LOS TRABAJADORES

Articulo 30°. Son obligaciones especiales de Cobienestar:
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1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados vy las
materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
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2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, la
cooperativa mantendré lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el articulo 23 de
este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente hacerle practicar examen médico general de
egreso Yy darle certificacién sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8. Conceder al trabajador en Caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente o de
un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de contratacién o de
vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este numeral. Este
hecho deberad demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su ocurrencia. “Articulo 1 de la Ley 1280 de 2009".

Paragrafo: Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicolégica a la familia.

9. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada en
el numeral 1 del articulo 236, 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 articulo 236. “Articulo 3o. de la Ley 1468 de 2011”.

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

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto
alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a un preaviso,
éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
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12. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

Articulo 31°. Son obligaciones especiales de los trabajadores:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los preceptos de este reglamento,
acatar y cumplir las o6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes segun el orden jerarquico establecido.

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

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los equipos, que les hayan facilitado y todos los
sobrantes.

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

5. Comunicar oportunamente a la cooperativa las observaciones que estime conducentes a evitarle dafos y
perjuicios.

6. Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general, sobre todos los asuntos
y materias que lleguen a su conocimiento por causa 0 con ocasion de su contrato de trabajo.

7. No sacar ningun tipo de informacién de Cobienestar en medio magnético y/o fisico, ni compartirla o
entregarla a otras personas externas o entidades de caracteristicas similares a la cooperativa, 0 no similares.

8. Abstenerse de pactar y realizar cobros adicionales para los nifios/as que hacen parte de los programas
operados por la Cooperativa.

9. Conservar en buen estado la dotacion adquirida y recibida en el marco de la ejecucion del presente contrato
y utilizarla debidamente. En caso de pérdida o dafio de la misma, esta se obliga a reponerla por otra, de
caracteristicas y especificaciones técnicas iguales o similares a la inicialmente adquirida, dentro de los (10) diez
dias habiles siguientes a la pérdida o dafio.

10. En el caso de llegase a presentar una renuncia por parte del trabajador este debera informar mediante oficio
escrito a la gerencia, minimo con veinte (20) dias de antelacién y quedar a paz y salvo con todas sus
obligaciones contractuales, asi mismo si fuese el caso realizar el empalme con la otra persona que llegue a
ocupar la vacante.

11. Llegado el caso de tener una incapacidad y no legalizarla mandando la documentacion correspondiente a
la persona encargada de las afiliaciones, esta sera descontada de su salario.
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12. Solicitar los permisos por escrito y entregarlo a su jefe inmediato con antelacién con un minimo de 5 dias
habiles.

13. Hacer uso adecuado del carné utilizandolo en las labores de caracter institucional, en el &rea laboral y en
actividades institucionales tanto internas como externas, y cuando termine entregarlo a su jefe inmediato —
coordinador(a).

14. Abstenerse de realizar o permitir que se realicen en las instalaciones donde se brinda la atencion, cualquier
tipo de actividad ya sea social, religiosa, de caracter politico, tales como fijar o distribuir anuncios y afiches
alusivos a candidatos, partidos politicos, procesos electorales, intervencion de candidatos en los Grupos de
Estudio y Trabajo y/o actividades similares o de cualquier otra indole en el horario de prestacion del servicio
gue no se encuentren relacionadas con las actividades propias de la atencion.

15. En el momento en que se requiera movilizarse porque su trabajo asi lo exija, debe hacer uso del transporte
otorgado por ley para dichos desplazamientos.

16. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas
o0 los equipos en cualquiera de las sedes la cooperativa.

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

18. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada consagrada en el
numeral 1 del articulo 236, al menos una semana antes de la fecha probable del parto. “Articulo 40. de la Ley
1468 de 2011,

19. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

20. Dar informacion real y oportuna sobre su familia, contar sus antecedentes.

21. Reportar y declarar en forma real el origen de bienes como prevencion de Lavado de activos y Financiacion
del Terrorismo para la cooperativa, quienes no lo hicieren se les aplicara las sanciones legales pertinentes
segun la circular Numero 006 que regula las empresas de Economia Solidaria

Articulo 32°. Sé prohibe a la Cooperativa de Bienestar Social COBIENESTAR:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso o0 sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

a).Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados
por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
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¢).En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor respectivo en el caso
del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

d).Los cupos no atendidos por la Madre Comunitaria; y a los demas empleados los descuentos por libranzas
autorizados, los préstamos realizados al trabajador con previo pagaré, el valor de la alimentacién para los
empleados que se alimenten en los CDII, no podran realizarse sin previa autorizacion del empleado.

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

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

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

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

6. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

7. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo Sustantivo de Trabajo
signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que
se separen o sean separados del servicio.

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

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

Articulo 33°. Sé prohibe a los trabajadores de la Cooperativa de Bienestar Social COBIENESTAR:

1. Sustraer de COBIENESTAR, Sede Administrativa, sedes de CDI u Hogar comunitario los Utiles de trabajo,
las materias primas, o productos alimenticios, de aseo, papeleria, equipos de computo y oficina sin autorizacion.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes.
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3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacién legal
puedan llevar los celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la cooperativa, excepto en los casos de
siniestro, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo e incitar a su declaracién 0 mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, ventas, rifas 0 suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.

7. No se permite comercializar, vender, ofrecer o promocionar comida, productos de revista, boletas y otros
elementos, a los padres y madres usuarias de los programas operados por la cooperativa.

8. Por ninglin motivo se debe falsificar las firmas de los padres de familia o alterar documentos que soporten
informacién de los niflos/as padres, cuidadores o empleados de los programas manejados por la cooperativa.

9. Se prohibe los comentarios mal intencionados que vayan en contra de la honra y el buen prestigio, tanto del
equipo de trabajo como del personal que labora dentro de los CDI ya sea Modalidad Familiar como Institucional,
Hogares Comunitarios de ICBF o area administrativa.

10. Bajo ninguna circunstancia se permite agresion fisica o verbal a compafieros de trabajo dentro o fuera de
las instalaciones donde se presta el servicio.

11. Se prohibe el mal comportamiento en sitios publicos tales como el estado de embriaguez excesivo que den
muestra de malas conductas que afectan laimagen de la cooperativa y del Centro de Desarrollo Infantil y demas
programas manejados por la Cooperativa.

7. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(articulo 60, C.S.T.).

CAPITULO XIV
REGIMEN DISCIPLINARIO.
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.
Articulo 34°. La Cooperativa de Bienestar Social COBIENESTAR, no puede imponer a sus

trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en pacto, convencion colectiva, fallo arbitral
0 en el contrato de trabajo (articulo 114, CST).
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Articulo 35°. Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacion de las
obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de
trabajo, en los reglamentos de COBIENESTAR vy, en especial, el incumplimiento de los deberes y
obligaciones de los trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en los articulos 28,
31y 33, respectivamente, del presente reglamento.

Articulo 36°. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:

1. Leves.
2. Graves.

PARAGRAFO: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas se calificara, atendiendo
los siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad

b. La afectacion del servicio

c. El nivel jerarquico del infractor

d. La trascendencia de la falta

e. El perjuicio ocasionado a COBIENESTAR.

f. La reiteracion de la conducta

g. Los motivos determinantes de la conducta.

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

Articulo 37°. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demas normas del presente Reglamento, se
consideran como faltas leves:

1. La violacién leve por parte del trabajador de los deberes; las obligaciones o el incurrir en las
prohibiciones, consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los
reglamentos de COBIENESTAR y en especial de sus deberes, establecidos en el articulo 28; sus
obligaciones, establecidas en el articulo 31 o la incursién en las prohibiciones, indicadas en el articulo
33; todas las disposiciones citadas, del presente reglamento, asi como en el cumplimiento de la funcion
para la cual fue contratado.

2. Retrasar o descuidar sus labores.

1. Descuidar la adecuada conservacion de los equipos, materiales y documentos de trabajo
propiedad de la cooperativa y/o de una entidad contratante

4. El retardo hasta por QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracion a la cooperativa.
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5. La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
cuando no causa perjuicio de consideracion a la cooperativa.

6. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no causa perjuicio de
consideracion a la cooperativa.

7. Acumular, tres (3) impuntualidades injustificadas, dentro del mismo mes.

8. Adoptar conducta incorrecta o descortés con sus superiores, compafieros de trabajo, usuarios de la
Cooperativa y terceros que estén en las instalaciones de la entidad o que por cualquier motivo acudan
a ésta.

9. Inducir a otros empleados, en la comision de faltas leves, en el cumplimiento de sus labores.

10. Utilizar equipos, bienes de la cooperativa o el cargo que desemperiie en beneficio personal, sin la
debida autorizacién del empleado competente para otorgarla.

11. La violacién o vulneracion leve de las estipulaciones o clausulas del contrato de trabajo.

Articulo 38°. Sin perjuicio de lo dispuesto en las demas normas del presente Reglamento, se
consideran como faltas graves:

1. La violacién grave por parte del trabajador de los deberes; las obligaciones o el incurrir en las
prohibiciones, consagrados en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato de trabajo, en los
reglamentos de COBIENESTAR y en especial de sus deberes, establecidos en el articulo 28; sus
obligaciones, establecidas en el articulo 31 o la incursion en las prohibiciones, indicadas en el articulo
33; todas las disposiciones citadas, del presente reglamento, asi como en el cumplimiento de la funcion
para la cual fue contratado.

2. El retardo hasta por QUINCE (15) MINUTOS, en la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente,
por quinta vez.

3. La falta al trabajo o ausencia del trabajador en la mafana, en la tarde o en el turno correspondiente
o durante el dia, sin excusa suficiente, por tercera vez; asi como dejar de asistir al trabajo durante dos
(2) dias consecutivos o dos (2) dias en el mismo mes, sin justificacion valida.

4. El reiterado incumplimiento de la jornada de trabajo sin justa causa 0 sin permiso de
COBIENESTAR.
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5. Ausentarse del lugar de trabajo, durante las horas laborales, sin el permiso correspondiente o sin
justificacion valida.

6. La violacion o vulneraciéon grave de las estipulaciones o clausulas del contrato de trabajo.
7. Inducir a otros empleados en la comision de faltas graves en el desempefio de sus funciones.

8. Efectuar actos de acoso (sexual, laboral, etc.) o de presion indebida a empleados o trabajadores de
la Cooperativa.

9. Agresiones verbales, fisicas o de cualquier otra naturaleza a sus superiores, compafieros de trabajo,
usuarios de la Cooperativa y terceros que estén en las instalaciones de la entidad o que por cualquier
motivo acudan a ésta o se relacionen con la misma.

10. La reiterada desatencién o la negativa a las medidas y precauciones que se le indiquen en el
manejo de los instrumentos y sitios de trabajo, para evitar accidentes de trabajo y enfermedades.

11. La omisién de la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.
12. Ocultar una comprobada enfermedad contagiosa, que pueda poner en peligro la salud de los
demas empleados y usuarios de los programas manejados por la cooperativa o0 terceros que estén en

las instalaciones de la entidad o que por cualguier motivo acudan a ésta o se relacionen con la misma.

13. No informar oportunamente a COBIENESTAR, sobre cualquier circunstancia que pueda producirle
graves perjuicios a la entidad a sus trabajadores, usuarios, terceros.

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

15. Alterar y/o modificar los métodos y procedimientos de trabajo establecidos, sin la autorizacién
correspondiente, perjudicando el normal desenvolvimiento del trabajo.

16. Dedicar tiempo en el horario de trabajo a actividades contrarias a las que fue contratado, sin la
autorizacion correspondiente.

17. Sustraer del sitio de trabajo, documentos, equipos y elementos de trabajo, materias primas o
productos, sin permiso o autorizacion.
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18. Apropiarse de documentos, elementos, equipos y cualquier bien de COBIENESTAR, o destinado
al Centro de Desarrollo Infantil — CDI - o0 a los programas ejecutados por la Cooperativa o de los
comparieros de trabajo, incluyendo los elementos personales de éstos o de terceros.

19. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia o los efectos de narcéticos,
estupefacientes o de drogas enervantes, aun por la primera vez.

20. Portar o tener armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que, con
autorizacion legal, puedan llevar los celadores.

21. Actuar intencionalmente o con imprudencia o descuido, poniendo en peligro su seguridad, la de
sus compaferos de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace O
perjudique los documentos, elementos, equipos, y en general sitios de trabajo.

22. El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios
informéticos o del correo electrénico (e-mail) asignado por COBIENESTAR.

23. Suministrar a terceros, sin autorizacién expresa de sus superiores, datos relacionados con la
organizacion, produccion o cualquiera de los sistemas y procedimientos de COBIENESTAR; asi como
divulgar informacién confidencial o que solo le compete a la Cooperativa.

24. Recibir dadivas (regalos o cosas), beneficios, contribuciones, gratificaciones, obsequios,
comisiones o prebendas por haber cumplido con su funcion o por haber gestionado una decision
favorable a un tercero.

25. Hacer uso inadecuado del uniforme de dotacion entregado por COBIENESTAR, el cual, solo se
debe utilizar en horas y actividades laborales.

26. La extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo;

27. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafios a documentos,
materiales, mala o inadecuada utilizacion de estos, dafios o mala o inadecuada utilizacion de sitios de
trabajo, equipos, utiles, herramientas, materias primas, productos.

28. Indisciplina, inmoralidad, acusaciones infundadas contra empleados de la Cooperativa o contra
ésta, difamacion; actos atentatorios contra la imagen y prestacion del servicio de COBIENESTAR o

sus empleados, sin perjuicio, del derecho que le asiste de presentar quejas o reclamos justificados.

29. Actos de mala fe, deshonestidad, fraude.
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30. Cualquier otra falta u omision, que, a juicio de la autoridad sancionadora, sean similares por su
naturaleza, a las anteriormente indicadas.

31. Quienes pertenecen a la Asamblea, al Consejo Administrativo, Comités de Educacién y de
vivienda, cuando estos no cumpliesen con los reglamentos internos de cada érgano de control o
comité, se sancionan de acuerdo a los sefialado en los estatutos de la Cooperativa o conforme lo
dispuesto en los mencionados reglamentos internos.

32. Violacion a la politica de SARLAFT (Sistema de Administracion y Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacion del Terrorismo.

Articulo 39°. Clases de sanciones. El trabajador estd sometido a las siguientes sanciones:

1. Amonestacioén verbal en privado.
2. Amonestacion escrita

3. Multa.

4. Suspension.

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

La suspension por faltas leves, por la primera vez, no sera inferior a un dia ni superior a ocho dias.

Cuando se trate de reiteracién de la falta, la suspension se podra incrementar hasta el doble, sin
superar los dos meses.

La suspension por falta grave no seré inferior a ocho dias ni superior a dos meses.

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

Articulo 40°. La imposicién de una multa no impide que COBIENESTAR prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas, se consignara en cuenta especial,
para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la cooperativa que mas
puntual y eficientemente cumplan sus obligaciones.

Articulo 41°. La reiteracion de las faltas leves; dependiendo del nimero de vulneraciones y/o la
periodicidad de las mismas, da lugar a la evaluacion del empleado, para decidir su permanencia o no
en la Cooperativa; si son empleados que transitaron del ICBF a CDI Familiar, CDI Institucional, se
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tomaran las decisiones en concordancia con el ICBF y sin son empleados vinculados del CDIl y CDIF,
gue no transitaron, se toman las decisiones en concordancia con el 6rgano de control de
Administracion y Gerencia.

La incursion en falta grave o su reiteracion; dependiendo de la falta, el nimero de vulneraciones y la
periodicidad de las mismas, da lugar a la terminacion del contrato de trabajo.

CAPITULO XV

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

Articulo 42°. El procedimiento para la comprobacién de las faltas, estara a cargo del jefe inmediato
del trabajador, es decir, del coordinador o gerente.

Articulo 43°. Las sanciones seran impuestas por el gerente.

Articulo 44°. Cuando se tenga conocimiento de algun hecho constitutivo de presunta falta disciplinaria,
se dejara constancia escrita del mismo y se le notificara al trabajador, para que pueda presentar sus
descargos, ante su jefe inmediato, es decir, el coordinador o el gerente.

Articulo 45°. Una falta se considera comprobada.

1. Por la confesion verbal o escrita del respectivo trabajador.

2. Por declaracién fidedigna de persona o personas distintas del trabajador mismo, ya sean
extrafas o dependientes de la cooperativa, y

3. Por cualquier medio de prueba legalmente admitido.

Articulo 46°. El trabajador sera oido en descargos en la fecha y hora que para dicho efecto se sefiale;
si el trabajador, no se hiciere presente a la diligencia de descargos, sin justa causa, se impondra la
sancioén a que hubiere lugar, si justifica su inasistencia, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes;
se sefalard nueva fecha y hora para llevar a cabo la diligencia.

Articulo 47°. Agotado el procedimiento anterior, en el evento que los argumentos y descargos del
trabajador no sean de recibo, COBIENESTAR procedera a imponer la sancion correspondiente.

Articulo 48°. Si se hace necesaria la practica de pruebas, después de presentados los descargos, se
fijara fecha y hora para la practica de las mismas y una vez practicadas se procede a decidir o resolver,
bien ahi mismo o dentro de los diez (10) dias siguientes.
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Articulo 49°. Una vez tomada la decision correspondiente, la misma, le sera notificada al trabajador y
en caso de haber sido impuesta sancion, se hara efectiva en forma inmediata.

Articulo 50°. En el evento que el trabajador reciba comunicaciones por llamadas de atencién u
observaciones relacionadas con el trabajo, una vez firmada la copia de la carta, tendra derecho a
presentar sus descargos en forma verbal o escrita, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes. Si
COOBIENESTAR no recibe en el plazo sefialado los descargos con relacién a la misma, se presume
que el trabajador est4 de acuerdo con el contenido.

Articulo 51°. La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la cooperativa no se
considera como sancion disciplinaria, es decir, como medida correctiva de la conducta del trabajador
en el ambito del trabajo; sino como una prerrogativa que dimana de la esencia misma del contrato o
de la vinculacién laboral y del ordenamiento juridico.

Articulo 52°. En el caso de abandono del cargo o ausencia del trabajador a su trabajo o actividad se
constituye como terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador.

Articulo 53°. El trabajador que no se presente al trabajo durante tres (03) dias consecutivos sin previo
aviso, se presume que ha abandonado el puesto, salvo que dicha ausencia se haya debido a
enfermedad, fuerza mayor u otra causa semejante debidamente justificada y comprobada plenamente.

Paragrafo: El jefe inmediato (Coordinador — gerente) tiene la responsabilidad de comprobar la
ausencia del trabajador, luego de haber utilizado los medios de comunicacion necesarios para ubicarlo,
dejando evidencias de éstos.

Articulo 54°. Los y las asociadas deberan cumplir con los estatutos de COBIENESTAR, de lo contrario
se procedera a aplicar las sanciones alli establecidas.

CAPITULO XV

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS EN COBIENESTAR

Articulo 37°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la cooperativa se ajustara al procedimiento
establecido en los Articulos 34°,35y 36°.
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Articulo 38°. El trabajador que no se presente al trabajo durante dos (2) dias consecutivos sin previo aviso, se
presume que ha abandonado el puesto salvo que dicha ausencia se haya debido a enfermedad, fuerza mayor
u otra causa semejante debidamente justificada y comprobada plenamente.

Paragrafo: El jefe inmediato (Coordinador-gerente) tiene la responsabilidad de comprobar la ausencia del
trabajador, luego de haber utilizado los medios de comunicacién necesarios para ubicarlo, dejando evidencias
de éstos.

Articulo 39°. Todos los trabajadores son responsables ante la cooperativa de los dafios intencionales o que
por culpa, negligencia o descuido, ocasionen en los edificios, equipos, materias primas, elementos o productos
de la cooperativa.

Articulo 40°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el jefe inmediato (coordinador-gerente) dara
oportunidad de ser oidos tanto al trabajador inculpado como a dos representantes del Comité de Convivencia
Laboral. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria que se imponga pretermitiendo (Falta por haber
dejado de hacer algo o por haberlo hecho sin las debidas condiciones) este tramite.

Articulo 41°. Las sanciones seran impuestas por la gerente, previa al informe que le den sobre las faltas
cometidas.

Articulo 42°. El “empleador’ (Coordinador-Gerente) deberd oir en descargos al trabajador implicado
directamente.

Articulo 43°. Si el jefe inmediato (coordinador-gerente), recibido el informe sobre la falta cometida, no
encontrare satisfactorias o justificadas las explicaciones dadas al respecto por el trabajador inculpado, o si aquel
0 éstos o ninguno de ellos se hicieren presentes en la diligencia de descargos, hara efectiva la sancion que
corresponda.

Articulo 44°. La Cooperativa no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento,
en Pactos, en Convenios Colectivas, en Fallos Arbitrales o en el Contrato de Trabajo.

Articulo 45°. La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la cooperativa no se considera como
sancién disciplinaria sino como medio juridico para dar tal terminacion, en el caso de abandono de cargo se
constituye como terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del empleado.

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 46°. La violacion a las reglas disciplinarias establecidas, conllevaran la imposicioén de las siguientes
sanciones, de acuerdo a la gravedad de las faltas cometidas:

Sanciones por incurrir en faltas leves:
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VIOLACION SANCION

Una violacion Amonestacion verbal en privado.
Amonestacion escrita (llamado de
Dos violaciones atencion).

Amonestacion escrita, con copia a su
expediente, y evaluacion del empleado
para decidir su permanencia o no en la
cooperativa; si son empleados que
transitaron de HCBF, a CDI Familiar,
CDI Institucional, se toman las
Tres violaciones decisiones en concordancia con el
ICBF y si son empleados vinculados de
CDIl y CDIF que no transitaron se
toman las decisiones en concordancia
con el organo de Control de
Administracion y la Gerencia.

Sanciones por incurrir en faltas graves:

VIOLACION SANCION
Amonestacion escrita con copia a su
Una violacién expediente personal.

Dependiendo de la magnitud e
implicaciones de la falta grave

que cometa, el contrato de trabajo
puede rescindirse.

Dos violaciones Terminacién del contrato de trabajo.

Sanciones en lo que respecta al renglén de las ausencias:

AUSENCIA SANCION
Una ausencia no notificada Amonestacion verbal en privado.
Dos ausencias no notificadas Amonestacion escrita con copia a su
expediente personal.
Tres ausencias injustificadas Rescision del contrato de trabajo.
consecutivas
CAPITULO XV I

LA COOPERATIVA DE BIENESTAR SOCIAL “COBIENESTAR”

RECLAMOS:
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PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 47°. Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en la cooperativa el cargo
de jefe inmediato/coordinador(a) y/o a la Gerente, quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

Articulo 48°. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse por la persona idénea a quien le compete.

Paragrafo: En la Cooperativa de Bienestar Social “COBIENESTAR” no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

DISPOSICIONES GENERALES
Administracion y Aplicacién del Régimen Disciplinario:

01. La Gerencia General de Cooperativa de Bienestar social Cobienestar, asegurara la interpretacion y
aplicacion correcta de las disposiciones establecidas en este documento que soporta el Régimen Disciplinario.

Modificacion del Régimen Disciplinario:
02. Las disposiciones establecidas en este Manual podran modificarlas, las autoridades competentes, de
acuerdo a los estatutos de la Empresa, y cuando los articulos establecidos por la ley cambien o se modifiquen
y/o cuando lo estimen conveniente.

CAPITULO XVII

PUBLICACIONES

Articulo 49°. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la Resolucion aprobatoria del
presente Reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias
de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos. Con el Reglamento debe fijarse la Resolucién aprobatoria (articulo 120, C.S.T.).

CAPITULO XViIi
VIGENCIA

Articulo 50°. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacion hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C, S, T.).

CAPITULO XIX

DISPOSICIONES FINALES
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Articulo 51°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 52°. No producira 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 fueren mas favorables al
trabajador (articulo 109, C.S.T.).
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