CIRCULAR INTERNA No. 10 DE 2026

PARA! Tedos los trabajadores, colaboradores y personal vinculado.

DE: Gerencia

ASUNTO: Publicacion, socializacién y entrada en vigencia del nuevo Reglamento Interno de Trabajo
FECHA:  Santiago de Cali, 27 de mayo de 2026

Cordial salude,

En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 104, 108, 119 y concordantes del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, asi como de las disposiciones incorporadas por la Ley 2466 de 2025 y demas normas
laborales vigentes en Colombia, la empresa informa a todo el personal que se ha realizado la
actualizacion integral del Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

La actualizacién del Reglamento Interno de Trabajo tiene como finalidad armonizar las normas internas
de la organizacidon con la legislacidn laboral vigente, fortalecer los principios de respeto, convivencia,
transparencia y debido proceso, asi como garantizar el cumplimiento de las nuevas disposiciones
relacionadas con:

= Procedimientos disciplinarios y garantias de! debido proceso laboral.

s« Derechos y deberes de los trabajadores y empleador.

= Medidas de prevencidn del acoso laboral y promocién de ambientes laborales sanos.
¢ Desconexidn laboral

s Seguridad y salud en el trabajo.

s Politicas de convivencia, respeto y buen trato.

« Uso adecuado de herramientas tecnolégicas y canales corporativos.

« Cumplimiento de las obligaciones derivadas de ta Reforma Laboral vigente.

En consecuencia, se informa lo siguiente;
1. Publicacién y consulta del Reglamento
El texto completo del nuevo Reglamento Interno de Trabajo se encuentra publicado y disponible para
consulta a partir de ia fecha en:
« Las carteleras fisicas de la empresa.
o La oficina de Talento Humano.
« |os medios digitales autorizados por ia empresa: pagina web institucional.
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Lo anterior con el fin de garantizar su conocimiento, consulta y socializacion por parte de todos los
trabajadores.

2. Presentacion de observaciones u objeciones

De conformidad con la normatividad laboral vigente, los trabajadores podran presentar observaciones u
objeciones por escrito respecto del contenido del Reglamento Interno de Trabajo dentro del término legal
establecido, contado a partir del dia siguiente a la presente publicacion.

las observaciones deberan radicarse ante la oficina de Talento Humano, debidamente sustentadas y
firmadas por el trabajador o sus representantes.

3. Entrada en vigencia

En caso de no presentarse objeciones dentro del termino Iegal o una vez resueltas las mismas conforme
al procedimiento establecido en la ley, el nuevo Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia el
dia 17 de junio de 2026, momentc a partir del cual sera de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores y personal vinculado a la empresa.

4. Obligatoriedad y conocimiento

La empresa recuerda que el Reglamento Interno de Trabajo hace parte integral de las normas que
regulan las relaciones laborales dentro de la organizacion, razon por la cual todos los frabajadores tienen
el deber de conocerlo, consultarlo y cumplirlo en su integridad.

Agradecemos la atencion prestada y reiteramos nuestro compromiso con el fortalecimiento de un
ambiente laboratrespetuoso, seguro, transparente y ajustado a la legislacion colombiana vigente.
Y

Cordialme

Andres Felj 5 frea ejla
Gerente -
Cooperativa de Transpoyte la Ermita Ltda.

Proyectoy Elaboro fie ~
Dpto Juridico: EIHE-JWM
Dpto Talentc Humano: DCPSY
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REGLAMENTO I.NTERNO DE TRABAJO.
COOPERATIVA ESPECIALIZADA DE TRANSPORTE Y SERVICIOS LA ERMITA LTDA
NIT: 890303525-5

CAPITULO L.
IDENTIFICACION DE LA EMPRESA.

.;__.A:RT. 1°-. Datos de la Empresa. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa
- COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, cuyo domicilio principal se encuentra en
““Ja CALLE 31 NORTE # 2BN-106 de ia ciudad de Cali- Valle, Toda norma legal que derogue
E-: 'n"locliﬂque, sustituya o reglamente cualguiera de las disposiciones del presente reglamento
" ‘se consideraré incorporada dentro del mismo, y a estas guedaran sometidas tanto la
. ';'.'empresa como todo sus trabajadores. Este reglamento hace parte integral de los contratos

Pagina 7|87




de trabajo, celebrados o que se puedan celebrar con los vy las trabajadores(as), salvo
estipulacicnes en contrario, gue, sin‘ embargo, sélo pueden ser favorables al{a) trabajador(a).
ART. 2°- Finalidad. Actualizar el Regiamento de Trabajo de la sociedad COOPERATIVA DE
TRANSPORTE LA ERMITA LTDA de conformidad con la Ley 2466 del 25 de junio de 2025, para
procurar y lograr un entorno laboral justo, equitativo y sostenible que asegure el equilibrio
dindmico y armdnico de los derechos y deberes del empleador y sus trabajadores{as),
fomentando el ordeny la paz, la seguridad, el bienestar integral y sclidaridad, como factores
indispensables a |z actividad laboral y a la dignidad humana, asi como a:

o Regular las relaciones laborales de la compafiia COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA
ERMITA LTDA con sus trabajadores y trabajadoras.

@ Mantener la legalidad, imparcialidad y eficiencia en las relaciones laborales.

® lgualdad de oportunidades.

s Estabilidad en el empleo,

o Establecer las normas vy los procesos de orden laboral para el ejercicio y contrel

disciplinario, el cual estard supeditado al cumplimiento del debido proceso.

ART. 3°-, Contrato de Trabajo. Se entiende por contrato de trabajoe, la relacién juridica entre
los{as) trabajadores(as) y COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, por medio de la
cual, se obligan a prestar un servicio perscnal bajo su continuada dependencia y/o
subordinacion, devengando un salario o remuneracién mensual. Todos los contratos de
trabajo que celebre la empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA con sus
trabajadores v trabajadoras constaran por escrito. Cualquier modificacion o cambio cel
contratc deberé ser debidamente notificada por las partes y debera constar en documento
anexo.

CAPITULO IL
CONDICIONES DE ADMISION.

ART 4°-, Requisitos de Admision. Quien aspire a obtener y desempefiar un carge en la

- ~COOPERATIVA ESPECIALIZADA DE TRANSPORTE Y SERVICIO LA ERMITA LTDA, cumplir con los

siguientes pasos del proceso de seleccién de personal establecidos por el empleador y
“aportar los siguientes documentos:

a)  Aprobar el proceso de seleccién de personal {entrevista laberal y pruebas inherentes
al cargo), desarrollado por el responsable del proceso correspondiente.
b}  Presentar exdmenes médicos y laboratorio clinicc para la candidatura al cargo en
seleccion.
c)  Hoja de vida y/c curriculum vitae debidamente diligenciada (fisica o virtual)
d)  Anexar los certificados de estudios y demdas documentos que acrediten su
conocimiento de los estudios realizados segun el cargo.
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e) Dos fotocopias de cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segin sea el caso,
ampliadas al 150%.

f) Si el{la) aspirante fuere menor de dieciocho (18) afos, para trebajar debérd presentar
autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto de la primera autoridad
ioca'ﬁ:a solicitud de los padres v a falta de estos, del Defensor de Familia.

g) Dos referencias personaies con ntmero de teléfono y firmadas.

h)  Certificado de antecedentes penales, judiciales, disciplinarios y fiscales judiciales.

i) Certificado de afiliacion al fondo de pensiones y certificado de semanas cotizadas

i Certificado de afiliacidn a Eps.

k)  Certificado laboral de por lo menos los tres (3) dltimos empleadores en donde conste,
el tiempo laborado, el Gitimo cargo asignado, el salario devengado vy las funciones
realizadas.

)] Si se recuiere para el ejercicio del cargo postulado una habilidad/conocimientos o
auterizacion emanada de una autoridad competente debera acreditar dicha licencia o
permisc para continuar con el proceso.

m)  Para aquellas profesiones relaciocnadas con la ingenieria deberdn presentar certificado
de vigencia y antecedentes disciplinarios COPNIA (CONSEJO NACIONAL PROFESIONAL
DE INGENIER(A).

n)  Dos (2) fotografias recientes tamafio cédula (fisica).

o)  Certificacion bancaria.

p}  Sise trata de conductores u otros cargos que lo requieran, licencia de conduccion
vigente y certificado de examen psicotécnico.

Paragrafo 1°. Otras Disposiciones: E! empleador podra estsblecer en el desarrollo de su
ejercicio empresarial, ademds de los documentos mencionados en el presente reglamento,
todos aquellos que considere necesarios para admitir al{la) 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 ia inclusion en

~formatos o cartas de solicitud de empleoc “datos acerca del estado civil de las personas,

:_'-_in:'dmero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca”

: .;(afrt. 1° Ley 13 de 1972), 1o mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,

~solo gue se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43° C.N,, arts. 12 y 29

__.;';'Z_Convenio No. 111 de la OIT, Res. No. 3941/94 del Ministerio del Trabajo), el examen de VIH

~'{Decreto. Reglamentario 559/91 art. 22°), ni la libreta militar {art. 111° del Decreto.

: 12150/95). Asi mismo de confermidad con el articulo 37 de la Ley 2466 de 2025, para aquellos

; :'f-f-_'t'r:'abajadores(as) migrantes, su estatus migratorio no serd impedimento para su vinculacion
- lsboral en Colombia, v gozaran de las mismas garantias labcrales que los nacionales.

~"ART. 5°-. Procedimiento de Vinculacién Laboral. Presentada la documentacién completa
cdel(la) aspirante, se sometera a estudio y se evaluaran sus conocimientos, experiencia,
" lactitudes e idoneidad para e! desempefio del cargo solicitado, Una vez completado los
_”-"'requisétos anteriores la COOQOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA decidira
© " auténomamente si es o no el caso de admitir al aspirante para proceder a la contratacion.
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Dentro del proceso de seleccidn, en su parte final, fa empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE
LA ERMITA LTDA escogera (al) o (los) aspirante {s) que hallan cumplidos satisfactoriamente
los requisitos establecidos para cada cargo, los y/o las aspirantes podran sef enviadas a
diferentes,exdmenes médicos ocupacionales al centre médico que el empleador estipule, en
los términos previstos en el sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y en el Reglamento
de Higiene vy Seguridad Industrial y, se determine sobre las conclusiones finales de manera
integral las aptitudes y condiciones fisicas psicoldgicas que aquel o aquella deberan tener
para ser seleccionados, posteriormente, se cita para iniciar el procese de contratacion.

CAPITULO L.
PERIODO DE PRUEBA.

ART. 6°-. Definicion. La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA podra una vez
admitido(a} el({la) aspirante, estipular con él{ella), un periodo inicial de prueba que tendra
por objeto, apreciar por parte del empleador las aptitudes del(a} trabajador(a} y por parte
de este, las condiciones de trabajo (CST, art. 76°). £l 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. (CST, art. 77 N° 1} Los trabajadores vy las trabajadoras en dicho
neriodo de prueba gozan de todas las prestaciones legales (CST, art. 80°).

ART. 7°-. Términos del Periodo de Prueba. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2}
meses. En ios contratos de trabajo a término fijo, el periodo de prueba no podra ser superior
a la quinta (5} parte del términc inicialmente pactade para el respective contrato, sin que
pueda exceder de dos (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador{a) se
~celebren contratos de trabajo sucesivos, no es vélida la estipulacion del periodo de prueba,
“salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 79).

- '_}_:ART.-8°~. Terminacion. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado

'_f::-.uniEatefaImente en cualquier momento y sin previo aviso por parte del empieador, pero si
expirado el periodo de prueba y el trabajador o la trabajadora continuare al servicio del
' f-_émpieador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo heche, los servicios prestados
por aquel o aquella se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
“suscrite, desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. En todo caso el empleador en

" cualguier momento podrd evaluar e informar al trabajador(a) los resultacos de su gesticn

durante el periodo de prueba.

" Paragrafo. 1°. Evaluacion durante el Periodo De Prueba: El empleador podré reunirse con el
trabajador o la trabajadora, en cualquier tiempo del periode de prueba y evaluar e informar
" al trabajader{a) los aspectos laborales mas importantes referentes al cumplimiento vy las

“expectativas de |a labor contratada. De lo tratado se levantard un acta per escrito que, sera
firmada por el empleador y el{a) trabajader(a}, en la cual conste la retroalimentacion
reciproca y los compromisos de mejora y/o ajuste que correspondan.
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CAPITULO IV.
TRABAJADORES(AS) A TERMINO INDEFINIDO, TERMINO FHO, ACCIDENTALES O
) TRANSITORIOS.

ART. 9°-. Trabajadores(as) a Término indefinido. De conformidad con el articulo 47 del C. S.
del T. {modificado por Articulo 5 de la Ley 2466 de 2025), los trabajadores vy las trabajadoras
seran vinculados mediante contrato de trabajo a término indefinido. Sin perjuicio de lo
anterior, podran celebrarse contratos de trabajo, ya sea a término fijo, por el tiempo que
dure la realizacién de una obra o labor determinada o para ejecutar un trabajo ocasional,
accidental o transitorio. El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan
las causales que le dieron origen a la materia del trabajo.

El trabajador o trabajadora podra daric por terminado mediante preaviso de treinta (30) dias
calendario para que el empleader provea su reemplazo.

ART. 10°-. Trabajadores{as) a Término Fijo. En virtud del articulo 46 del C. S. del T.
(modificado por Articulo 6, Numeral 1 de la Ley 2466 de 2025}, los trabajadores v las
trabajaderas podrén ser vinculados mediante contratos de trabajo a término fijo por un
término no mayor a cuatro (4) afics. Este deberd celebrarse por escrito y cuando el contrato
de trabajo a términe fijo no cumpla las condiciones y requisitos previamente mencionados,
se entendera celebrado a términe indefinido desde el inicio de la relacion laboral. Este
contrato a términe fijo no podrd renovarse indefinidamente, sin embargo, podran
considerarse los siguientes tipos de prorregas:

‘e - Prérroga Pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a

. i.un (1) afio, las partes, mediante acuerdo escrito, podrén prorrogar el ndmere de veces

~_gue estimen convenlente; sin embargo, después de la cuarta prérroga, el contrato ne
“podra renovarse por un periodo inferior a un (1) afio.

- 'Prérroga Automética. Si con treinta (30) dias de antelacidn al vencimiento del plazo
" pactado o su prérroga, ninguna de las partes manifestare su intencion de terminar el

contrato, éste se entenderd renovadc por un término igual al inicialmente pactado o
~ al de su prérroga, segun sea el caso.

-En ningin caso podra superarse el término maximo de cuatro {4) afios previsto en este
SR -articufo, para los casos de contratos vigentes este {imite maximo se contabilizara a partir de
- “laentrada en vigor de la Ley 2466 de 2025.

; ff-ﬁPé_régrafo 1°. Prestaciones Proporcionales: En los contratos a término fijo, el{la) trabajador(a)

- tendran derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en propoercidn al tiempo

~ ‘laborado cualquiera que éste sea.
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ART. 11°-. Trabajadores{as) de Obra o Labor Contratada. Conforme articulo 46 del C. S. del
T. {(Modificado por articulo 6, Numeral 2 de |a Ley 2466 de 2025}, podran celebrarse con los
trabajadores v las trabajadoras, contratos de trabajo por el tiempo que dure 3 realizacion
de una obra o labor determinada. Este deberd celebrarse por escrito y en €, se debera
indicar, de forma precisa y detallada, la obra o labor contratada que se requiere atender.
Cuando no se cumplan las condiciones sefialadas en el presente articule, o cuande una vez
finalice la obra o labor contratada vy, el{la) trabajador(a) contintie prestando sus servicios, el
contrato se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio de la relacién laboral,
a menos que se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el que se podra
continuar el contrato, adicionando por escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva
obra o labor o, se liquidara el contrato anterior y se iniciard un nueve contrato por la nueva
necesidad, especificando en cualesquiera de los dos casos de forma clara y precisa la nueva
obra o laber contratada.

Pardgrafo 1°. Prestaciones Proporcionales: En los contratos de cbra o labor ceterminada,
el{la) trebajador{a) tendran derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales en
proporcion al tiempo laborado cualquiera que éste sea.

CAPITULO V.
CONTRATO DE APRENDIZAJE.

“ART. 12°-. Naturaleza y Caracteristicas de la Relacién de Aprendizaje. El contratc de
-aprendizaje es un contrato laboral especial vy a término fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural
desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a cambic de que una
“empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacidén profesional
“metédica v completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesidon y esto le
-implique desempefiarse dentro del manejo administrativo, operative, comercial o financiero
-propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento
mensual {articulo 81 del C.5.T. modificado por el art. 21 de la Ley 2466/2025).

- Pardgrafo 1°. Modalidades y Niveles de Formacion: El contrato de aprendizaje podrd versar
sobre ocupaciones semicualificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran titulo
de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnoldgicos o profesionales, de
instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores{as) aprendices del SENA.
El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en
que el(la) aprendiz cumpla con actividades de veinticuatro (24) horas semanales en la
empresa y al mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional,
o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del{a) aprendiz deberd guardar
relacion con su formacion académica. B
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. ART13- Requisitos. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas maycres de

'-'f’fé'a"'tcr(':é"__{ii})'aﬁos, que han completado sus estudios primarics o demuestren poseer

-'._.'C'O'n'ocim'i' tos equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que
- trata el Codigo Sustantive del Trabajo (articulo 82 del C.S.T.).

- -""-f:.A'RT."-?14"'"_4.';'Elementos Particulares y Especiales. Son elementos particulares y especiales del

. contrato de aprendizale:

Al L3 finalidad de facilitar la formacién del(a) aprendiz, de las ocupaciones o profesiones en
“las que serefiere el presente articulo;

b} La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
&) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

) E a'p'b"yodei sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ART 15°-. Contenido. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito; en caso
L co'n‘:cﬁéri:o: los servicios se entienden regulados por las normas del contrato de trabajo y debe
" contener, cuando menos, los siguientes puntos:

:.f-_':.NOrhbre del establecimiento de comercic o empleador.

: 'Ncmbre, apellidos, edad y datos personales del(la) aprendiz.

"__O_ifi'cio que es materla del aprendizaje, programa respectivo y duracion del contrato.

" Obligaciones de la empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA v del(la)
.. aprendizy derechos de este y de aquel o aguella.

:"5;'-.:-__.'Apoyo del sostenimiento econdmico mensuzl del{la) aprendiz y escala de aumento
- “‘durante el cumplimiento del contrato, en casc de existir.

- Datos de la institucién educadora o formadora.

L Condiciones de la relacién de aprendizaje.

8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

RN

. ART. 16°-. Apoyo de Sostenimiento Mensual. Durante toda la vigencia de la relacion, el
*“aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Sies una formacion dual, el(la) aprendiz recibird como minimo durante el primer afio el
- equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual

_ _'-_j;-._\'ii'gente y durante el segundo &fio el eguivalente al cien por ciento {100%) de un (1) salario
- . minimo legal mensual vigente.

- 272080 es formacién tradicional, el{la) aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el -

'__'_.-:.-equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensuatl vigente'y |
" en la parte prdctica, el apoyo del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) -
- “de un salario minimo mensual legal vigente.
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En ningun caso el apoye de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios
o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacidn cclectiva.

LY
Si el{la} 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 formacion
es o no dual.

Paragrafo 1°. Definicidn y Desarrollo de la Formacion Dual: Para efectos de la presente ley,
se entiende como formacién dual, el proceso de formacién profesional integral planeado,
ejecutado v evaluado de manera conjunta entre el sector privado vy el SENA o la institucién
de educacidn a partir de un programa de formacién acordado segun las necesidades de la
respectiva empresa.

Para el desarrollo de esta, la institucién vy la empresa deberdan acordar un esquema de
alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la institucion y la empresa, el cual debe
ser en su totalidad planeado, ejecutado y evaluade conjuntamente con base en el programa
de formacidn acordado, segdn las necesidades de la empresa.

Paragrafo 2°. Reconocimiento como Experiencia Laboral: El tiempo correspondiente & la fase
practica o dua! debera ser certificado por la empresa y se reconocera como experiencia
laboral para el aprendiz.

ART. 17°-. Términos. Para ninguin arte u oficic el contrato de aprendizaje podrd exceder de
tres (3) afios de enseflanza y practica laboral, alternados en periodos sucesivos e iguales,
para ningun arte u oficio, y solo podra pactarse por el término provisto para cada uno de

ellos en las relaciones de oficios que publique el Ministerio del Trabajo. El contrato de
:aprendizaja celebrado a término mavyor del sefialado para la formacion del(a) aprendiz en el

oficio respectivo se considerard para todos los efectos legales, regido por las normas
generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda a la correspondiente duracion del

~aprendizaje en ese oficio.

~Eltérmino del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el{ia) aprendiz
_;:}hic%e la formacidn profesional metddica. Cuando el contrato de aprendizaje termine por
~cualquier causa, la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA debe reemplazar el{la)
“aprendiz o aprendices para conservar la proporcién que le haya sido sefialada en Resolucién
~emitida por el SENA. En cuanto no se oponga con las disposicicnes especiales contenidas en
-la Ley 789 de 2002 v demds normas coencordantes, el contrato de aprendizaje se regira por

el Codigo Sustantivo del Trabajo.

“ART. 18°-. Cuotas de Aprendices en las Empresas. La determinacion del nimero minimo
- obligaterio de aprendices para cada empresa obligada, la hard la Regional de Servicio

Nacional de Aprendizaje (SENA), del domicilio principal de la empresa, a razén de un aprendiz
por caca veinte (20} trabajadores{as) y uno (1) adicional por fraccion de diez (10) o superior
gue no exceda de veinte {20). Las empresas-que tengan entre quince (15), y veinte (20)
trabajadores(as), tendran un aprendiz. o
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La cuota sefialada por el SENA deberd ser notificada previamente al representante legal de
la respectiva empresa, quien contard con el término de cinco (5) dizs habiles para objetarls,
en caso de no cefiirse a los requerimientos de mano de obra calificada, demandados por la
mismas; cpntra el acto administrativo que fije la cuota procederdn los recursos de Ley (Art.
33 Ley 789 de 2002).

ART. 19°-. Seguridad Social y demas Acreencias Laborales delfla} Aprendiz. Conforme a lo
sefalado en el articulo 81 del C.5.T. (Modificado por el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025),
durante la fase lectiva, el{la) aprendiz estaré cubierto(a) por el sistema de seguridad social
en satud vy riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa patrocinadora como
dependiente. Durante la fase practica o durante teda la formacién dual, ei{la) aprendiz estara
afiliado(a) a riesgos laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones vy salud
conforme al régimen de trabajadores(as) dependientes, y tendrd dereche al reconocimiento
y pago de todas las prestaciones, auxilios y demads derechos propios del contrato laboral, £
aporte al riesgo laboral corresponderd al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.

ART. 20°-. Monetizacién de la Cuota de Aprendizaje. Las empresas obligadas a cumplir la
cuota de aprendizaje de acuerdo con el articulado del Cédige Sustantivo del Trabajoy la Ley
2466 de 2025, tendran gue cancelar al SENA un valor mensual que correspondera a uno
punto cince (1,5) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) por cada aprendiz
que nc contraten. En caso de que la menetizacion sea parcial, esta serd proporcional al
nimero de aprendices gque dejen de hacer la prdctica para cumplir la cuota minima
chligatoria.

CAPITULO V1.
HORARIO DE TRABAJO.

“ART. 217 -, Duracidn de la Jornada Laboral. Por disposicién legal del articulo 11 de la Ley 2466
de 2025, la jornada ordinaria de trabajo para todos los(as) trabajadores{as) de la empresa
~COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA |, es la maxima legal autorizada, sin que el
:-'-:'_tbtal del trabajo a la fecha de expedicién del presente reglamento, en la semana exceda de
“clarenta y cuatro (42) horas semanales, gue podrén ser distribuidas, de comin acuerdo,
“entre empleador v trabajador(a) de {unes a sdbado, garantizando siempre el dfa de descansc
“y sin afectar el salario, teniendo en cuenta que el nimero de hora podrd distribuirse de
. " fnanera variable,

f-.:;P'arégrafo 1%, Si en el horario pactado el(la) trabajador{a) debe laborar en jornada nocturna,
i tendra derecho al pago de recargo nocturno.

ART 22°-, Excepciones. De acuerdo lo estipulado en ef articulo 161 del Cédigo Sustantivo del
. Trabajo, se establecen las siguientes excepciones:
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a)  En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede
ordenar la reduccion de la jornada de trabajo de acuerde con dictdmenes al respecto.
T

b)  La duracion maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabé'jar, se sujetard a las siguientes reglas:
1. Llos 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} afios, solo podréan trabajar en
una jornada maxima de ocho (8) heras diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

c) El empleador vy el(la) trabajador{a) 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 habré lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o
festivo, pero el(la) trabajador(a) devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria
de trabajo, respetandoe siempre el minimo legal o convencional y tendra dereche a un dia de
descanso remunerado.

“Pardgrafo 1. Los turnos se notificardan de forma previa, mensualmente a los(las)

SIS .&-.‘;r_a‘bajadores(as).

'3_:'_'P_'a'ré'grafo 2. En caso optativo, el empleador vy las Cajas de Compensacion podran facilitar,

-_____':':-_bfpfﬁover y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con
s familia en un espacio suministrado por aquelias. Fl presente pardgrafo se modificara de
- conformidad a lo establecido en la ley 2101 de 2021.

- ART. 23°-. Horario de Trabajo. Las horas de entrada v salida de los trabzjadores y las

_ '_.::.._;__';.'_t_fébajadoras de la empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA son ias que a
- continuacion se expresan, sin limitar o condicionar los cambios que el empleador pueda

“realizar en virtud de la necesidad del servicio y/o en acuerdo con los(las) trabajadores(ras)
“de conformidad a lo establecido en la ley 2101 de 2021 concordante con la ley 2466 de 25

S . :j"'dé'junéo del 2025, Art 11.

AREA ADMINISTRATIVA
L LUNES A VIERNES.
U 'HORA DE ENTRADA: 8: 00 AM.
I HORARIC DE ALMUERZO: 1 HORA.- 12:00- 1.00 PM
HORA DE SALIDA: 5:00 PM.
.| SABADOS.
| HoRARIO: 8:00 AM A 12:00 PM.
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AREA OPERATIVA. >

N LUNES A SABADO

TURNO 1~

HORA DE ENTRADA: 05:00 AM.
HORA DE SALIDA: 01:00 PM
TURNO 2

HORA DE ENTRADA 01:00 PM
HORA DE SALIDA 69:00 P.M

CONDUCTORES

EL horario de trabajo se computard y contara exclusivamente por el tiempo real gue el
TRABAIADOR gaste en la conduccidn del vehiculo gue se asigne, en las rutas y frecuencias
gue le indique EL EMPLEADOR. Por consiguiente, mientras no este de turno en la conduccion,
EL TRABAJADOR podra disponer libremente del tiempo, siendo su cbligacién permanecer
durante esos periodos por fuera de las instalaciones de la empresa, debiéndose presentar al
momento de su respectivo turno o vuelta.

Los conductores tienen un periodo de descanso de 20 minutos dentre de la jornada laboral
en cada recorrido.

Pardgrafo 1°. Horarios Especiales para Trabajadores(as) Estudiantes: A criterio del
émpieador, pueden establecerse horarios especiales para los(las) trabajadores(as) gue
estudien, los cudles, serdn aprobados previamente y por escrito por parte de la gerencia de
la- COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA quien informara a la Coordinacion de
talento humano, sobre esta autorizacidn. No es obligacion de la COOPERATIVA DE
'T_RANSPORTE LA ERMITA LTDA conceder, ni renovar permisos de estudio o de cualguier otra
.indole a sus trabajadores o trabajadoras.

._'_.":;:Pé_;r'ég'rafo 2°. Ajuste Excepcional de Jornada por Necesidades del Servicio: Cuando por

- “otives especiales u ocasionalmente atribuibles al empleador no pueda desarroliarse la

.':f.-_j'ozrnada de trabajo dentro del horario sefialado, tal jornada se cumplira en horas distintas,

- < pero sin exceder la jornada méaxima legal permitida; el servicio adicional prestado en estas

“horas no constitulrd trabajo suplementario, previo acuerdo con los trabajadores vy las

- “‘trabajadoras por escrito.

f_-'_P_afégrafo 3°. Jornada Laboral para Cargos de Direccién, Confianza o Manejo: No habra
~limitacion de jornada laboral para los trabajadores vy las trabajadoras que desempefien

5 3:-.-: cargos de direccidn, de cenfianza o de manejo, ni habrd para los que ejecuten actividades

_'_fidescontinuas, intermitentes o de simple vigilancizg, los cuales deberan laberar el tiempao que

T iisea necesario para lienar cumpiidamente sus deberes. Lo anterior, sin perjuicio de lo
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establecido para el recargo por trabajo nocturno, y la remuneracion por trabajo dominical y
en dias festivos.

Paragrafo 4°, REMUNERACION EN DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO: el trabajo en dia de
descanse obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recarge del 100% de la
contraprestacion aqui estipulada la cual se aplicara progresivamente cada afio de
conformidad con el pardgrafo transitorio del artfculo 14 de la Ley 2466 de 2025 en
proporcién a las horas laboradas; sin periuicio del salario cordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa.

Paragrafo. 5°. Compensacion por Trabajo Ocasional: Aquellos trabajadores o trabajadoras
que laboren hasta dos {2) dias de descanso obligatorio en el mes, se remunerara con un
recargo del 100% de la contraprestacidn aqui estipulada la cual se aplicara progresivamente
cada afio de conformidad con el paragrafo transitorio del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025
en propercién a las horas laboradas; sin perjuicio del salario ordinario a gue tenga derecho
el trabajador por haber laborado la semana completa.

Compensacion por Trabajo Habitual en Descanso Obligatorio: Aquelics trabajacores o
trabajadoras que laboren (3) tres o mds dias de descanso obligatorio en un mes, se le
reconocerd el descanso compensatorio y el recargo deminical. El 100% de |a
contraprestacion aqui estipulada y se aplicard progresivamente cada afio de conformidad
con el pardgrafo transitorio del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025.

Paragrafo 6°. Actividades Recreativas por Personal Superior a 50 Trabajadores(as): Dando
- cumplimiento a la Ley 50/90 art. 21° {modificado por el Articulo 2.2.1.2.3.1. y siguientes del
“Decreto Reglamentario 1072 de 2015), cuando la empresa tenga mas de cincuenta {50}
“trabajadores y/o trabajadoras que laboren cuarenta y cuatro {44) 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,
B aplicdndose de manera proporcional conforme a lo dispuesto en el art. 6 de la Ley 2120 de
72021y estando vigente hasta el 15 de julio de 2026.

~: Paragrafo 7°. Jornada Semestral para el Fortalecimiento de la Vida Familiar: En cumplimiento
de la Ley 1857 del 26 de julio de 2017 y estando vigente el presente paragrafo, hasta el 15
Cdejulio de 2026, el empleador, a su criterio, facilitara, promovera, gestionara y adecuard una
~‘jornada semestral para facilitar el acercamiento del trabajador vy trabajadora con los
:miembros de su familia, para atender sus deberes de proteccion y acompafiamiento de su
- cényuge o compafiero (a) permanente, a sus hijos(as) mencres, a las personas de la tercera
edad de su grupo familiar o a sus familiares dentro del tercer grado de consanguinidad gue
raguieran del mismo, como también a quienes de su familia se encuentren en situacion de
discapacidad o dependencia. El trabajador, y/o la trabajadora junto con el empleador podran
convenir un horaric flexible sobre el herario y las condiciones de trabaje para facilitar el
cumplimiento de los deberes familiares mencionados.
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ART. 24°-. Jornada Laboral Flexible. De conformidad con el articulo 161 del C. S. del T.
{modificado por el art. 11 de la Ley 2466 de 2025) se establece que, el empleador y el
trabajador o la trabajadora podrdn acordar que lz jornada semanal de cuarenfa y dos (42)
horas se rgalice 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 ntmero de horas de trabajo diaric podré 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 ningUin recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el premedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de
la jornada ordinaria, en virtud de lo consagrado en el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

- Paragrafo 1°. Trabajadores(as} con Responsabilidades Familiares del Cuidado: Las partes
podrén ‘acordar horarics o jornadas flexibles de trabajo o modalidades de trabajo apoyadas
por las tecnologias de la informacion y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento
de sus funcicnes, enfocadas en armonizar la vida familiar del trabajador o trabajadora que
tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas menores de edad,
personas con discapacidad, con enfermedades catastréficas, cronicas graves y/o terminales,
dentre del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero vy segundo civil,
o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa
certificacién de su calidad de cuidador. El{la) trabajador{a) podré solicitar y proponer el
acuerdo para la distribucién de la jornada flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar,
proponiendo {a distribucién de los tiempos de trabajo y descanso, y debera acreditar la
respénsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicituc deberd ser evaluada por el empleador
_y'é'sté estard obligado a otorgar una respuesta en un término maximo de quince (15) dfas
habiles, caso en el cual de ser aceptada deberd indicar el preceso de implementacion a
seguir, propeniende una distribucién nueva y organizande o pertinente para acordar e
‘implementar esta opcidn, o negandola con [a justificacion gue impide la aceptacion de la
misma o planteando una propuesta alternativa al(a) trabajador({a} (Art. 46 de la Ley 2466 de

2025},

Pardgrafo 2°. Flexibilidad para Trabajadores(as) Cuidadores{as) de Personas con
©Discapacidad: De acuerdo con el articulo 7° de la Ley 2297 de 2023 {(Modificado por la Ley
2466 del 2025 en su articulo. 47), cuando el cuidador de un familiar dentro del primer o
“segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de afinidad también sea trabajader(a) y
~ deba cumplir con un horario laboral, tendrd derecho, previo acuerdo con el empleador y
' 3'_cert ficacién de su condicién, a acceder a flexibilidad horaria o la prestacion del servicic, ya
- “sea mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar
el cumplimiento de sus funciones. esta medida le permitird realizar actividades de cuidado o
~asistencia personal no remunerada. este acuerdo se podra realizar siempre y cuande la

- actividad a desarrollar lo permita.

CAPITULO VIL.
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TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS.

ART. 25°-. Definicidn. Se entiende, trabajo supiementario o de horas extras, el due exceda de
la jornada ordinaria y en todo caso, el que exceda de la maxima legal. La empresa
COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA sélo reconccerd y pagara el trabajo
suplementario o de horas extras, cuando expresamente [o haya autorizado y su
remuneracion se efectuara de acuerdo con los recargos establecidos en el Codigo Sustantivo
del Trabajo. Por lo tanto las horas extras quedan prohibidas.

ART. 26°-. Trabajo Ordinario y Nocturno. De conformidad con el articulo 160 del Codigo
Sustantivo del Trabajo {modificado por el art. 10 de la Ley 2466), quedard asf:

1.  Trabajo ordinario o diurno, es el que se realiza entre las seis (6) horas {6:00 AM) v las
diecinueve (19) horas {7:00 PM).

2. Eltrabajo nocturno, es el comprendide entre las diecinueve {19) horas (7:00 PM) y las
seis {6) horas (6:00 AM).

o Paragrafo 1°. Limite al Trabajo Suplementario: De acuerdo con el articulo 13 de la Ley 2466

" “de 2025 que reforma el articulo 22 de la Ley 50 de 1990, se indica que en ningln caso las
horasextras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce
_".-_(12) semanales. No se requerira permiso del Ministerio de Trabajo para laberar horas extras.

: “ART. 27°-. Turnos de Trabajo. Cuando la naturaleza de la labor exija actividad continua y se
o leve a cabo por turnos de trabajadores y/o trabajadoras, la duracién de la jornada puede
““ampliarse en mds de ocho (8) horas, y en mas de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, o
la jornada méaxima lega! permitida de acuerdo con la ley vigente, siempre que el promedio
;'d:e'las horas de trabajo calculadas para un periodo de tres {3) semanas, no pase de ocho (8)
" “horas diarias, ni de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana. Esta ampliacién no constituye
- “trabajo suplementario o de horas extras.

' Pparégrafo 1°. Turnos especiales: La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA podré
s f.__:'.ir'anantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto
2352 de 1965.

& Pardgrafo 2°. Limitacién a la Prestacion de Doble Jornada Laboral: La COOPERATIVA DE

_"'_ZTRANSPORTE LA ERMITA LTDA no podra, aun con el consentimiento del(a) trabajador{a},
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dfa, salvo en labores de
supervision, direccién, confianza o manejo. {Articulo 20, Literal C de la Ley 50 de 1990).

ART. 28°-. Tasas y Liquidacion 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 diurno.
2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento {25%)
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sobre el vaior 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. v

4.  El trgbajo en dia de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunera con un recargo
del cien por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcidn a las horas
laberadas, de manera progresiva de conformidad con el paragrafo transitorio de la Ley
2466 de 2025, sin perjuicio de las del salario ordinario a que tenga derecho el(la)
trabajador{a) por haber laborado una semana cocmpleta, o mediante el descanso
remunerade si es un dia de descanso obligateric |aborado ocasional; si es un diz de
descanso obligatorio laborado habituzl se debera remunerar con el (100%} mas el
descanso remunerado. {art. 179 C.S.T. mod. 78/2002 art 26.)

5. Cada uno de los recargos ante dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA no reconacerd trabajo suplementario o
de horas extras sino cuando expresamente lo autorice por escrito a sus trabajadores{as) de
acuerdo con lo establecido para tal efecto en el art. 23° de este Reglamente, por lo tante
guedan prohibidas las horas extras.

ART. 28°-. Periodos de Pago. El pago de trabajo suplementario o de horas extras y del recarge
por trabaje nocturno, se hara a mas tardar junto con el pago del salario correspondiente al
periodo siguiente, a la fecha que este trabajo se prestd.

CAPITULQ VIIL.
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS.

ART. 30°-. Descansos Obligatorios. Seran dias de descanso cbligatorio remunerados, todos
los domingos cuando apligue v dias festivos de caracter civil y religioso que sean decretados
‘como tal por el Gobierno Nacional,

“Paragrafo 1: de comun acuerdo LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA vy el
.-trabajador podran acordar que el dia obligatorio de descanso sea cualquier dia de la semana
“sin obligacién de ser el domingo.

: ART 31°-. Duracidn de los Dias de Descanso Obligatorio. La empresa COOPERATIVA DE
. TRANSPORTE LA ERMITA LTDA estd obligada a dar descanso remunerado a todos sus
_-;t'_r'abajadores(as), gue cumplan su jornada laboral completa de cuarenta y cuatro (44) horas

- f.'.:s'emanaies y/o la maxima legai establecida en la Ley 2101 de 2021. Este descanso tiene una

: duracion de veinticuatro (24) horas.

7 ART. 32°-, Remuneracion. Como remuneracion del descanso, el trabajador o trabajadora
" “iirecibira el salario ordinario sencillo, aln en el caso de que el descanso obligatorio ccincida
. wcon la fecha que la Ley sefiale también como descanso remunerado. En todo sueldo se
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entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado.
-

ART. 33°-,Requisitos para Otorgar el Descanso Remunerado Obligatorio. La empresa sélo
estard obligada a remunerar el descanso obligatorio a los trabajadores vy las trabajadoras
que, habiéndose obligado a prestar sus servicios durante tedos los dias laborables de la
semana, nc hubiere faltado, o que, si hubiere faltado, haya sido por justa causa, por culpa o
disposicidon de fa empresa, entendiéndose por justa causa, el accidente o la enfermedad
personal, una grave calamidad doméstica debidamente comprobada c un caso fortuito o de
fuerza mayor.

Paragrafo 1°. Salario Variable: Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de
remuneracion por tarea a destajo, o por unidad de obrea, el salario computable para los
efectos de remuneracion del descanso obligatorio es el promedio de lo devengado por el
trabajador o trabajadora en la semana inmediatamente anterior tomando en cuenta
solamente los dias trabajados.

ART. 34°-. Descanso Compensatorio. Fl trabajador o la trabajadora que labore
excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanse
compensatorio remunerado o a una retribucion en dinere de acuerdo con las leyes laborales.

El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de ias siguientes formas:
a. - En otro dia laborable de la semana siguiente.

Paragrafo 1°. Personas con Especiales Conocimientos Técnicos: Las personas que por sus
conocimientos técnicos o por razon del trabajo que ejecutan no pueden reemplazarse sin
grave perjuicio para la empresa y tuvieran que trabajar los domingos y dias festivos sin
derecho a descanso compensaterio, su trabajo se remunerara con el recargo establecido de
conformidad e la legislacién laboral actual.

Paragrafo 2°. Casos en donde la Labor no pueda ser Suspendida: En los casos de labores que
no puedan ser suspendidas, se acumulan los dias de descansc en |la semana siguiente a la
terminacién de las labores o se pagard correspondiente remuneracion en dinero a opcion
del{a} trabajador(a).

Paragrafo 3°. Notificacién para Trabajo En Dia Descanso Obligatorio: Cuando se trata de
labores habituales o permanentes en dia de descanso obligaterio, la empresa debe fijar con
una anticipacion minima de doce (12} horas por lo menos en lugar publico del
establecimiento, y/o a los correos electronicos de cada trabajador(z), o el medio de
comunicacion previamente acordado; la relacién del persenal que por razones del servicio
no puede disponer de descanso abligatorio; en esta relacién se incluira también el dia y las
horas de descanso compensatorio. {(C.S.T., art. 185°). ks de estrictc cumplimiento esta
jornada de trabajo.
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Paragrafo 4°. Prestaciones y Derechos del{a) Trabajador(a): Las prestaciones y derechos que
para el trabzjador y trabajadora originen el trabajo en los dias festivos, se rétonocerd en
relacién cgn el dia de descanso remunerado establecide en el inciso anterior (art 177 C.S.T.
modificado Ley 51, art. 1° de Dic 22/83).

Pardgrafo 5°. Proporcionalidad: Cuando la jornada de trabaje convenida per las partes, en
dias u horas, que no impligue la prestacion de servicios en todos los dias laborables de Ia
semana, el{la} trabajador(a) tendra derecho a la remuneracion del descanso obligaterio en
proporcion al tiempo laborado. (Ley 50/90, art. 26°, nim. 5).

Paragrafo 6°. Reconocimiento: La empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA
en caso de autorizar y ordenar a los(as) trabajadores(as) |a realizacién de labores en fiempos
diferentes & la jornada laboral obligatoria, reconocerd en tiempo la respectiva
compensacidn, durante los cuarenta y cinca dias siguientes al momento de concluir la labor
encomendada.

ART. 35°-. Trabajo en dia de Descanso Obligatorio y/o Festivo. En concordancia con el articulo
179 del C.S.T. (Modificado por el art. 14 de la Ley 2466 de 2025), se remuneraran de la
siguiente forma:

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
periuicio del salario ordinario a que tenga derecho el{la) trabajador(a} por haber laborado la
semana completa.

2.) Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendré derecho el{la} trabajador{a), si trabaja, al recargo establecide en el numeral anterior.

Paragrafo 1°. Determinacion del Dia de Descanso Obligatorio: Se entiende que el trabajo en
‘dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos
(2} dias de descanso cbligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en
‘dia de descanso es habitual cuando el trabajader o trabajadora labore tres (3} 0 mds de estos
- durante el mes calendario.

7E Paragrafo 2°. Equivalencia: Para todos los efectos, cuando este Reglamento haga referencia
-a "dfa de descanso obligatorio”, se entenderd que trata de el dfa “Domingo” o “cualquier

o “otro dia de la semana” pactado entre el empleador y trabajador,

- -_:_";'P'arégrafo 3°. Acuerdo sobre el Dia De Descanso: Las partes del contrato de trabajo podran

‘convenir por escrito o de manera verbal que su dia de descanso sea distinte al domingo.
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Pardgrafo Transitorio. Implementacion Gradual. El recarge del 100% de qué trata este
articulo, podréd ser implementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente
manera: *

e A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso chligatorio a 80%.

. A partir del primero de julic de 2026, se incrementara el recargo per laborar en dia de
descanso obligatorio a 90%

® A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar
dia de descanso obligatorio @ 100% en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigor de la Ley 2466 del 2025, el empleadoer
se acoia al recargo del 100%.

. ART. 36°. Autorizacién para Trabajar en Dias de Descanso. La Empresa COOPERATIVA DE

.~ TRANSPORTE LA ERMITA LTDA no pagara ninguna remuneracion por trabajo en el dia de

" destanso obligatorio o festivos a quien no haya sido ordenado o autorizado por escrito (via

" Whastapp o correo electrénico) o de manera verbal por la empresa del proceso
. correspondiente e informado al drea de gestion humana.

- ART. 37°. Suspensién del Trabajo en otros dias de Fiesta. Cuando por motivo de fiesta no
fj-_{_:_dété'r’r'ninada en la Ley 51 de 1983, LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA
:-f_f “suspendiere el trabaio, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esté obligada
Sia pagarlo cuando hubiere mediado convenio expresc para la suspensién del trabajo o su
'}'___'c'ompensacién en ctre dia, o cuando la suspension o compensacion estuviere prevista en el

:__'ﬁ;'r_eglamento, pacto, convencién colectiva o falic arbitral. Este trabajo compensatorio se
: :-__'r'_emuneraré sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. {(Articulo 178
-~ del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

CAPITULO IX.
VACACIONES.

ART. 38°. Definicion. Los trabajadores y las trabajadoras que hubieren prestado sus servicios
urante un (1) afio, tienen derecho a guince {15) dias habiles de vacacionas consecutivos
remuneradas (C.5.T., art. 186°, num. 1°).

:;]'ART. 39°-, Epoca de Vacaciones. La época de |as vacaciones serd sefialada por la empresa a
- mas tardar dentro del afio subsiguiente a aquel en que se hayan causado y ellas deben ser
concedidas de oficio 0 a peticién del trabajador o la trabajadora, sin perjudicar el servicio y
la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al irabajador o trabajadora
con quince {15) dias de anticipacion, la fecha desde la cual concederé las vacaciones (C.S.T,,
art. 187°). '
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Paragrafo 1°. Interrupcion: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de lag i

vacaciones, el trabajador o trabajadora no pierde ef derecho a reanudarlas (CST, art. 188). b

Paragrafo;2°. Vacaciones Simultaneas: La compafiia COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA'_* EeE e )

ERMITA.LTDA puede sefiatar para todos o una parte de sus trabajadores v trabajadoras, una
época fija para las vacaciones simultaneas. Si en este caso las disfrutara un trabajador o
trabajadora que no tenga un (1) afio completo de servicio, se entenderd gue son anticipadas
v se abonaré a las que se causen al cumplir el afio de servicio.

ART. 40°-. Reintegro después de las Vacaciones. El trabajador o trabajadora tiene la
obligacién de regresar al trabajo, al dia siguiente de aquel en que terminen las vacaciones.
El retardo sin causa plenamente justificada se considerara como una falta grave con los
efectos previstos en este Reglamento de Trabajo.

ART. 41°-, Compensacién en Dinero de las Vacaciones. El empleador v el trabajador o
trabajadora podran acordar previa solicitud por escrito de estos, que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones (Art. 20° de la Ley 1429 de 2010 que modifico el numeral 1°
del art. 189° del C.5.T.)

Paragrafo 1°. Solicitud: La solicitud del trabajador o trabajadora y el acuerdo para que se
paguen en dinero hasta la mitad de las vacaciones, deben constar por escrito.

Pardgrafo 2°. Efectos de la Remnuneracion de las Vacaciones: Cuando el contrato de trabajo
termine sin gue el trabajeador o trabajadcra hubiere disfrutado de vacacicnes, la
compensacion de estas en dinero procedera no solo por el afio cumplido de servicio, sino
proporcionafmente por fraccion de afio que fattare por liquidar.

Paragrafo 3°. Acuerdo Escrito: En el acuerdo suscrito entre el trabajador o trabajadcra y fa
-empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA para compensar las vacaciones, se
:'_-estlpulara el tiempo compensado en dinerc que no superara los siete {7) dias y los dias en
que el trabajador o la trabajadora disfrutara las vacaciones que no podra exceder los ocho
(8) dias.

: -'.'_P'E:ll*égrafo 4°, Proporcidn de las Vacaciones: En los contratos a término fijo inferior a un (1)
“afo,.0enlos contratos individuales de trabajo por labor u obra determinada, fos trabajadores

: "'y'__las trabajadoras tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado

}: ~cualquiera gue este sea. (Ley 50/90, art. 3° par.)

.~ ART. 42°-. Liguidacion de las Vacaciones. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador o
S “trabajadora recibird el salario ordinario que este devengando el dia gue comience a disfrutar
- de ellas. En consecuencia, solo se excluirdn para la liquidacion de las vacaciones, ef valor

“correspondiente en dia de descanso obligatoric v el valor del trabajc complementaric o de
i‘horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de
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lo devengado por el trabajador o la trabajadora en el afio inmediatamente anterior a la fecha
en gue se concedan.
-

ART. 43°-.Vacaciones para Trabajadores(as) de Direccion Manejo y Confianza. El trabajador
o la trabajadora de estas caracteristicas que hiciere uso de sus vacacicnes puede dejar un
reemplazo bajo su responsabilidad solidaria y, previa autorizacion de la empresa si esta no
aceptare el(la) candidato(a) indicado{a) por el trabajador o la trabajadora y llamare a otra
persona a reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador o trabajadora
que se ausente a disfrutar sus vacaciones.

ART. 44°-, Prescripcién de Vacaciones. Cuando sin existir aplazamiento no se hace uso de las
vacaciones en la fecha sefialada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la compensacién en
dinero, estas prescriben en tres (3) afios que se contaran a partir de la fecha en gue se haya
causado el derecho.

ART. 45°-. Minimo de Vacaciones a Otorgar: En todo caso, el trabajador o trabajadora gozara

anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles continuocs de vacaciones, l0os que no son

acumulables. La empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA vy el{a)
“ trabajador(a) pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
. {2) afios.

-"';-';-';:_A'RT._'-Z}G“—. Registro de las Vacaciones: Todo empleador llevara un registro de vacaciones en
- el gue se anotardn: La fecha de ingreso de cada trabajador(a), fecha en que toma sus

""_"i_'\:_f_acad(jnes, fecha en las que termina y la remuneracion de estas. (DUR. 1072 art.

CAPITULO X.
LICENCIAS/PERMISOS.

" ART. 47°-. Remunerados. La empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA
- concederd a sus trabajadores y trabajadoras los permisos necesarios para:

1"'__a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3 de la Ley 403

de 1997;

-~ b} Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

i) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose

: como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normai
desarrollo de las actividades del(a) trabajador(a).

d)  Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la crganizacion,

e) Para asistir al entierro de sus compafieros, siempre gue avise con la debida
oportunidad al empleador ¢ a su representante y que, el nimero de los gque se
ausenten no sea tal que perjudigue el funcionamiento de la empresa;
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f) Para asistir a citas medicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos
gue se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Protéccion Social
parg.el diagnostico y el tratamiento de la endometriosis incluido en la Ley 2338 de
2023,

g)  Paraasistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria
la asistencia del(a) trabajador{a) por requerimiento del centro educativo.

h)  Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

La concesion de los permisos antes dichos estarg sujeta a las siguientes condiciones:

® En casc de grave calamidad domeéstica, ia oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ccurrir este, segun lo permitan las
circunstancias. La duracién de este permiso sera considerada en cada caso particular

| dependiendc de la gravedad de la calamidad atendiendo los criterios de
proporcionalidad, razonabilidad e inmediatez, de igual forma debe demostrarlo con los
respectives documentos que acrediten dicha calamidad aportandolos a la empresa.

e En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el segundo (2°) grado de consanguinidad, primero (1°) de afinidad v
primero (1°) civil; segin la Sentencia C - 29 de enero 28 de 2009, LA COOPERATIVA DE
TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, concederd una licencia remunerada por luto de cinco
(5) dias habiles, cualguiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacién laboral.
Esta licencia, interrumpe vacaciones, incapacidades y otras licencias. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de [os treinta {30) dias siguientes a su ocurrencia.

s . (Cita médica a la EPS: en caso de requerir este permiso, el trabajador o trabajadora
deberan sclicitar previamente el permiso ante su jefe directo, indicando fecha, hora y
radicarlo en el Departamento de Talento Humano de la empresa.

e En caso de sepelio de compafieros{as) de trabajo, el aviso puede ser hasta con un (1)
- dia de anticipacidn y el permiso se concederd hasta el diez por ciento (10%) de los{as)
trabajadores{as).

“te  Enlos demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion

S y cancurrencia al servicio medico correspendiente), el aviso se hara con la anticipacidn

que las circunstancias {o permitan, Salvo convencién en contrario y a excepcidn del

caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos

permisos puede descontarse al trabajador o trabajadora, o compensarse con tiempo

igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la
compafiia COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA (CST, art. 57°, nim. 69).

G E_::_{:/i_\'un'ado a lo anterior y de conformidad con la Ley 2114 del 29 de julio de 2021, se reconoce
por parte de la empresa lo siguiente: licencia de maternidad, licencia paternal compartida y
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licencia flexible de tiempo parcial; en todo caso se dara aplicacion al articulo 27 y siguientes
de la mencionada ley, de la siguiente manera:

LICENCIA DE MATERNIDAD: La madre trabajadora de la empresa Dieciocho (18} semanas en
época de parto que, son extensivos en los mismos terminos a la madre adoptante.

LICENCIA DE PATERNIDAD: F! padre trabajador tendra derecho a (2) dos semanas de licencia
remunerada de paternidad.

LICENCIA DE PATERNIDAD COMPARTIDA: | os padres podran distribuir libremente entre si las
altimas seis (6) semanas de |z licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en la Ley 2114 de 2021, esta licencia en el caso de la
madre es independiente del permiso de lactancia.

L ICENCIA PATERNAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL: La madre y/o padre podran optar por
una licencia paternal flexible de tiempo parcial en la cual podran cambiar un periodo
determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de
medio tiempo equivalente al doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado esta licencia, en caso de la madre es independiente del permise de lactancia.

- En ‘cualquier caso, el trabajador o trabajadora que desee acceder a ios beneficics de la -

" rombrada Ley deber4 realizar el procedimiento administrativo para solicitarlo y cumplircon =

~los requisitos establecidos en la norma. o
Al mismo tiempo v de conformidad con el articulo 15. de la Ley 2466 del 2015, el empleador - '
“concederd permiso remunerado al trabajador o trabajadora, asi:

e Para asistir a citas médicas de urgencias 0 citas médicas programadas con especialistas: " -

estos se concederan cuando se informe al empleador junto certificado previo;-
incluyendo aguelios casos gue se enmarcan con io dispuesto desde el Ministerio de
Salud y Proteccién Social para diagnostico y tratamiento de ia endometrigsis incluir en
la Ley 2338 del 2023,

e Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente: estos se concederén, para que
el trabajador o trabajadora, pueda acudir en los momentos en gue resulte obligatoria la
asistencia del trabajador o trabajadora por requerimiento del centro educativo.

e Para atender citaciones judiciales, administrativas o legales: se concederan permisos
remunerados en aguellos casos previamente informados a la empresa con su respectivo
soporte.

e Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion: se concederan
permisos remunerados, siempre gue avise con la debida oportunidad a la empresa con
su respectivo soporte y gue, el nlimero de los gue se ausenten No sea tal que perjudique
el funcionamiento de la empresa.
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¢ Uso de medio de transporte ecoldgico: se concederd, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, para aquel trabajador o trabajadora que
certifigue el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio
de trabajo.

Por otro lado, en casc de sepelio de compafieros{as) de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un (1) dia de anticipacion y el permiso se concederd hasta el diez por ciento (10%) de ios{as)
trabajadores(as).

Finalmente, v en los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente), el avise se hard con la
anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencidn en contrario y a excepcion
del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos
permisos puede descentarse al trabajador o trabajadora, o compensarse con tiempo igual
de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcidn de la empresa
COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA {CST, art. 57°, ndm. 69).

Paragrafo 1°. Tramite de los Permisos: La autorizacion de permisos debe tramitarse ante el
jefe inmediato mediante formato escrito con por lo menos dos {2} dias de anticipacién Una
vez el jefe recibe el formato escrito evaluard si tal solicitud corresponde a un permiso
obligatorio, de los mencionados en el presente articulo, procederd a establecer la veracidad
de la sclicitud y a conceder o no el permiso. En case de que el permiso no sea de obligatoria
concesion, evaluard la disponibilidad de la empresa para concederlo, siempre y cuando no
se vea afectada la prestacion del servicio y comunicara al trabajador o trabajadora solicitante
la decision. El formato escrito de autorizacidn de permiso deberd enviarse al proceso del
area de Talento Humano, dos (2} dias antes de otorgar el permiso o en el momento en que
se otorgue dicho permiso para el cantrol de ausentismo y némina.

Pardgrafo 2°. Permisos No Obligatorios: Aqueilos permisos que sean otorgados por parte del
empleador, que no constituyan fa obligatoriedad de otorgarlos, sino que sean discrecicnales
del empleadcr, podrd de mutuo acuerdo con el(la) trabajador(a) establecer su compensacion

-en tiempo.

-:';ART. 48°-. No Remunerados. LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA podra

._'60nocer permisos o ficencias sin remuneracion a los trabajadores v trabajadoras que ics

“soliciten de una manera debidamente anticipada y por escrito, para no asistir al trabajo o

: li_lpara ausentarse de éi, pero solo por el tiempo que a juicic de la empresa sea necesaric en
- cada caso, cuande los motivos sean plenamente justificados.

CAPITULO XI.
SALARIO MINIMQ CONVENCIONAL, MODALIDADES Y PERIODOS DE PAGO.
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ART. 49°-. Definicidn de Salario. Constituye salaric no solo la remuneracidn ordinaria, sino
todo lo que recibe el trabajador o la trabajadora en dinero y en contraprestacion directa de

L0

5US Servicios,
Pardgrafo 1°. Beneficios No Constitutivos de Salario: En el caso de los trabajadores y las
trabajadoras que dentro de sus ingresos tengan derecho a otros ingresos, la empresa podra
pactar con ellos por un periodo determinado al iniciar el contrato o durante su vigencia,
auxilics o bonificaciones no constitutivas de salario, las cuales constaran por escrito y seran
parte integral del contrato de trabajo.

ART. 50°-, Formas y Libertad de Estipulacién. El empleador y el trabajader o la trabajadora
pueden convenir libremente el salaric en sus diversas modalidades come por unidad de
tiempo, por obra o labor determinada, o a destajo, etc., pero siempre respetando el safario
minimo legal vigente o el fijado en los pactos, convencicnes colectivas y fallos arbitrales. No
obstante lo dispuesto en los articulos 13°, 14°, 16°, 21° y 340° del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y ias normas concordantes con estas, cuando el trabajador o trabajadora devengue
un salario ordinario superior a diez {10) salarios minimos legales mensuales vigentes, podré
de comUn acuerdo con el empleador pactar [a estipulacion escrita de un {1) salario integral
que ademds de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales come: el correspendiente al trabajo nocturno,
“extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie y, en general, fas que se incluyan en dicha
.. estipulacion, excepto fas vacaciones. En ningun caso, el salario integral podra ser inferior al
' 3_-._'h’iohto de diez (10) salarios minimos legales mensuales vigentes, mas el factor prestacional
~.correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
tuantia.

;E_I" monto del factor prestacional quedars exento del pago de retencidon en la fuente y de
- impuestos. Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad sccial, ni de los
"'_-ép'ortes al SENA, ICBF, vy Cajas de Compensacién Familiar, pero la base para efectuar los
aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

Z-EII trabajador v trabajadora gue convenga con el empleador acogerse a esta estipulacion,
_ j'_;:.recibiré la liquidacidn definitiva de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales
7 causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (L.
:-50/90, art. 187).

' .Parégrafo: en relacién a LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, de acuerdo a
su naturaleza juridica denominada Cooperativa y de acuerdo al Estatuto Tributario Art 114-

1y delaley 1819 de 2016 Art. 65, estamos exentos de realizar aportes parafiscales.

ART. 51°-. Jornal y Sueldo. Se denomina jornal el salaric estipulado per dias v sueldo el
estipulado con periodos mayores. (C.S.T., art. 133°).

Pagina 30|87




ART. 52°-. Forma de Pago. La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA pagara a sus
trabajadores y trabajadoras el valor correspondiente a sus salarios de conformidad con las
noliticas establecidas per la empresa gue podra ser de manera mensual o qincenal. No
obstante, {0 anterior, la empresa podréa en cualguier memento notificar con anticipacion a
los trabajadores v las trabajadoras la modificacién de la forma de pago.

Paragrafo: el salaric se pagard al trabajador directamente o a la persena que el autorice por
escrito, previo cumplimiento a la documentacion requerida por la empresa para este
tramite.

PARA ADMINISTRATIVOS: se pagard de manera quincenal.

PARA CONDUCTORES: EL TRABAJADOR (a) queda expresamente autorizado (a) para
descontar del producido diario del vehiculo asignado y aplicar a su favor los dineros
correspondientes al salario pactado, auxilio de transporte, mas cualquier valor que por
concepto de recargos de cualguier indole legal, tales como recargos dominicales, festivos,
nocturnos, horas extras etc.; deban hacerse, siendo su obligacidn el realizar tal actividad vy
liberando asi al EMPLEADOR v al propietaric del vehiculo que conduzca de la obligacion de
demostrar tales pagos.

Paragrafo 1°. Autorizacién para la Transferencia de Fondos: Salvo convenic por escrito, el
pago de los salarios se efectuard mediante censignacion y/o transferencia bancaria de
fondos, previamente autorizados por parte del trabajador o trabajadora, (cuenta de nomina)
o en su defecto en efactivo en el lugar en donde el trabajador o trabajadora presta sus
servicios en forma habitual, o en la sede principal de la empresa, durante ia jornada de
trabajo, o después de que éste cese (C.S.T., art. 138°, ndm. 12}. El salario y sus prestaciones
sociales se pagara al trabajador o trabajadora directamente o a la persona que €l autorice
por escrite, previo cumplimiento a fa documentacion requerida por la empresa para este
tramite.

‘Parégrafo 2°. Periodos de Pago Vencidos: El salario en dinero debe pagarse por periodos

“iguales y vencidos. El perfodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana,

y para sueldos no mayor de un mes.

Paragrafo 3°. Formalidades y Constancia en el Pago de Salarios: Todo pago hecho al
-g"traba}ador o la trabajadora, se realizaré a través de transferencia bancaria a la cuenta del
- trabajador o trabajadcra y posteriormente él envié del comprobante de ndmina al correo
: f_"_électrénico de estos, con lo cual se entenderd notificado el comprobante de pago de los
= "f_SaIarios y prestaciones sociales.

__z‘--___f.:_.Parégrafo 4: Exceptuando a los conductores toda vez de que, guedan expresamente

' “autorizados (a) para descontar del producido diario del vehiculo asignado y aplicar a su favor
3 “los dineros correspondientes al salario pactado, auxilio de transporte, mas cualquier valor
. gue por concepto de recargos de cualquier indole legal, tales como recarges dominicales,
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festivos, nocturnos, horas extras etc.; deban hacerse, siendo su obligacidn el realizar tal
actividad y liberando asi al EMPLEADOR vy al propietario del vehiculo que conduzca de la
obligacion de demostrar tales pagos. -

ART. 53,“-fu:Deduccéones. LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA NO puede
deducir suma alguna de dinero, del salario que corresponda al trabajador o la trabajadora,

salvo en fos siguientes casos:

® Cuando exista mandamiento judicial que asi lo ordene en caso particular, con
indicacién de la cantidad precisa a retenerse y su destinacion.
° Cuando lo auterice el trabajador ¢ la trabajadora por escrito para cada caso, a menos

gue la deduccién afecte el salario minimo legal mensual vigente y la parte
inembargable del salario ordinario.
® Cuando el trabajador o trabajadora suscriba contrato de crédito por libranza, previa
autorizacién del trabajador{a) segun lo estipulado en la Ley 1527 de 2012.
® Por disposicion de las leyes tributarias.
e La parte correspondiente al trabajador o trabajadora destinada a la cotizacion para los
N Sisternas Generales de Pensiones v Seguridad Social en Safud.
‘& Cubrir aportes o deudas a fondos de empleados, cooperativas autorizadas, créditos en
: ~forma legaly de ios cuales, sea socio el{la) trabajador(a).
e~ Cuotas sindicales.
e ' Prestamos, anticipos, compensaciones del salario, que realice el empleador a el
S trabajador o trabajadora, que deberd constar per escrito.

;._'EI?:afég"rafo 1°. Descuentos Prohibidos. Estos, estan consagrados en el art. 148° del C.S. dei T.
- (Modificado por el Art. 18° de la Ley 1429 de 2010), y disponen lo siguiente:

“El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin
© orden suscrita por e trabajador o trabajadora, para cada caso o sin mandamiento
" judicial.

- Quedan especialmente comprendidos en esta prohibicidn, los descuentos o
compensacicnes por concepto de uso o arrendamiento de locales, herramientas o
Utiles de trabajo, deudas del trabajador o trabajadora para con el empleador, sus
socios, parientes o representantes; Indemnizacion por dafios ccasionados a los locales,
maquinas, materias primas o productos elaborados o perdidas o averias de elementos
de trabajo, entrega de mercancias, provisién de alimentos y precio de alojamiento.

3. Tampoco se puede efectuar la retencién o deduccién sin mandamiento judicial,
- aungue exista orden escrita del{a) trabajador{a), cuandc quiera que se afecte el salario

minimo legal o convencional o la parte del salario declarada inembargabie por la Ley.

4, Los empleadores quedardn obligados a efectuar oportunamente los descuentos

autorizados por sus trabajadores(as) que se ajusten a la Ley. EI empleador que

incumpla lo anterior, sera responsable de:los-perjuicios que dicho incumplimiento le
ocasiones al{a) trabajador(a) o al be'neﬁ'cié:'r"io'.de'l_déscuénto.
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CAPITULO X1 ’*
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

ART. 54‘;-. Causales de Terminacidn. El contrato de trabajo celebrado entre la COOPERATIVA

DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA v sus trabajadores y trabajadoras, terminara en los casos
previstos por fa Ley, por el contrato y por este Reglamento. Para lo cual, la empresa en todo
caso notificara al trabajador o la trabajadora y ejercera el debido proceso en todas v cada
una de sus actuacicnes labcraies.

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

ART. 55° — Compromiso del Empleador

El empleador se compromete a garantizar las condiciones de seguridad, salud e higiene de
los trabajadores, asi como a suministrar los recursos humanos, técnicaos, fisicos y financiercs
necesarios para la implementacion, mantenimiento vy mejora continua del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), con el fin de prevenir accidentes vy
enfermedades laborales, y promover la proteccion integral de los trabajadores.

ART. 56° — Servicio Médico: Los servicios médicos requeridos por los trabajadores seran
prestados a través de la Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS) v la Entidad
Promotora de Salud (EPS) a las cuales se encuentren afiliados, de conformidad con la
normatividad vigente en materia de seguridad social.

-:"N'ingﬂ'n trabajador podra iniciar labores sin contar con afiliacion activa al Sistema General de
.;f'_SégUridad Social Integral v con los aportes correspondientes debidamente efectuados.
:'A:simismo, cada trabajador tendra derecho a elegir libremente la EPS de su preferencia,
_'-_trjnforme a lo establecido por la legislacion aplicable.

: ART 57° — Aviso de Enfermedad General o Laboral, Accidente de Trabajo o Incidente de
' Trabajo

' Todo trabajador debera informar de manera inmediata a su jefe directo cualquier
'.i'h_d'iSposicién de salud, enfermedad, accidente de trabajo o incidente de trabajo ocurrido
;:d_tlrante la ejecucion de sus funciones o con ocasion de estas.

:A_sifhismo, el trabajador deberd gestionar por su propia cuenta la atencidn médica
;E'Cr"re'spond‘ﬁente ante la EPS, ARL o la entidad competente, segln corresponda. La
":r:ﬁ{oﬂﬂcac‘ﬁén del evento deberd realizarse el mismo dia de su ocurrencia.

aragrafo — Consecuencias por Omitir Informacién Relevante
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El ocultamiento, falsedad, omision o negativa injustificada de informar condiciones de salud,
enfermedades, accidentes de trabajo o cualquier situacién que pueda representar riesgo
para el trabajador, sus compafieros o la operacidn de la empresa, sera considerado falta
grave y podra dar lugar a la aplicacion de medidas disciplinarias conforme al presente
Reglam*en'to Interno de Trabajo vy al Codigo Sustantive cel Trabajo.

Los certificados de incapacidad médica deberan ser entregados por el trabajador en medio
fisico, mediante radicacidn en la porteria de la Cooperativa especializada de transporte y
servicio la Ermita Ltda., dejando constancia de su recibido. La falta de aviso oportunc o el
retraso injustificado en fa entrega de la incapacidad sera considerada falta grave y podra
acarrear sanciones disciplinarias conforme al presente Reglamento Interno de Trabajo, el
Decreto 1072 de 2015 y el Codigo Sustantivo del Trabajo.

-.:'-_:;'Z_P_arégrafo 1°: En caso de incapacidad temporal, el trabajador debera presentar el certificado
' --:'_-d_é incapacidad médica dentro de las veinticuatro {24) horas siguientes al inicic de esta,

- ';'._r'héd'ién'te radicacién fisica en la porteria de la cooperativa, dejandc constancia de su
- recibido.

- 'paragrafo 2°: Cuando la EPS, ARL u otra entidad competente requiera documentos
: ':a"di(::iohales, tales como epicrisis, historia clinica o soportes médicos, el trabajador debera
- gestionar directamente su entrega y aportar la respectiva constancia a la Coocperativa
especializada de transporte y servicio la Ermita Ltda., el manejo de dicha informacion se
‘realizara garantizando la confidencialidad y proteccion de datos personales, conforme a lo
‘establecido en la Ley 1581 de 2012 y demds normas aplicables.

-~ Pardgrafo 3°: El aviso de enfermedad, accidente de trabajo, incidente de trabzgjo ©
_3__1 incapacidad deberd ser realizado inicialmente por el trabajador, ya sea de manera presencial,
"'-..:hﬁediante llamada telefénica o por cualguier otro medio de comunicacién disponible. En caso
de gue el trabajador no se encuentre en condiciones de realizar el reporte directamente,
este podra ser efectuado por un familiar, acudiente o compafero de trabajo.

ART. 58° — Recomendaciones Médicas

Todo trabajador deberd cumplir de manera obligatoria las recomendaciones, tratamientos,
controles, terapias fisicas, terapias ocupacionales e instrucciones emitidas por el médico
- Iratante, la EPS, 1a ARL o el drea de medicina laboral correspondiente.

Cuando a un trebajador le sean ordenadas terapias fisicas u ocupacicnales por causa de

“accidente de trabajo o enfermedad general, este deberd informar oportunamente al

propietaric de la buseta ¢ al empleador, con el fin de coordinar los tiempos y permisos
necesarios para la asistencia a las mismas.
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Se debera tener en cuentz que, inicialmente, el trabajador podra encontrarse en periodo de g
incapacidad medica y, una vez finalizada esta, dard inicio al proceso de terapias ordenadas R
porla EPS 0 ARL. La entidad correspondiente establecerd el nlimero de terapias ¥ los horarios - 3
asignados,, informacion que debera ser presentada a la Cooperativa especializada “de™+ -
transporte v servicio la Crmita Ltda., para la validacién y autorizacién de los permisos
respectivos. "

Una vez finalizado el tratamiento terapéutico, el trabajador debera entregar a la Cooperativa
especializada de transporte y servicic |z Ermita Ltda., el concepto o informe emitido en la
uitima terapia, en el cual se indique el resultade del proceso, tales como recuperacién,
mejoria significativa, continuidad del tratamiento o cualquier otra recomendacion médica
pertinente.

La omisidn en ia entrega de dicha informacién, asi cecmo la inasistencia injustificada a las
terapias programacas, pese a contar con los permisos otorgados por la Cooperativa
especializada de transperte y servicio la Ermita Ltda., serd considerada una fzlta grave, sin
perjuicio de las consecuencias legales, disciplinarias o administrativas a que haya lugar.

La negativa injustificada al cumplimiento de las recomendaciones y tratamientos médicos
podrd generar la pérdida de derechos econdémicos derivados de incapacidades o
prestaciones asistenciales, de conformidad con la normatividad vigente. Asimismo, el
empleador quedara exentc de responsabilidad frente al agravamiento de lesiones,
enfermedades o condiciones de salud ocasionadas por el incumplimientc de las
recomendaciones médicas por parte del trabajador.

Asimismo, cuando al trabajador se le otorgue permiso para asistir a citas médicas, deberd
;p’re’Sén‘tar a la empresa los soportes © constancias de asistencia vy reportar las
'-'recomendaciones o indicaciones emitidas por la entidad de salud.

.._medlcas autorizadas por la empresa sera considerada una falta grave.

: -_;__EI':ih'cumplimiento de recomendaciones o tratamientos médicos podra generar la pérdida de
~derechos econdmicos derivados de incapacidades o prestaciones asistenciales, conforme a

|

|

|

8 La om|5|on en la entrega de dicha informacién o la inasistencia injustificada a terapias o citas
- la normatividad vigente.

--PérégrafO' Los trabajadores que presenten condiciones médicas especiales, restricciones
jilllaborales o que hayan sido reintegrados por disposicién judicial, deberan entregar al drea de
'-'Séguridad y Salud en el Trabajo (SST} y/o miedicina laboral los soportes médicos requeridos
‘para el respectivc seguimiento de su proceso de rehabiiitacion, garantizando la
'."'c'c@nfidenc%alldad y proteccion de la informacion conforme a la normatividad vigente.

ART 58° — Prevencién y Medidas de Seguridad
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Todo trabajador deberd cumplir estrictamente las normas, procedimientos, protocolos y
medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidos por las autoridades competentesy
por la Cooperativa especializada de transporte y servicio la Ermita Ltda., oriéntados a la
prevenciop de accidentes de trabzjo, incidentes, enfermedades laborales y demas riesgos
asociados al desarrollo de sus funciones, incluyendo:

e £l uso adecuado y seguro de maquinas, equipos, herramientas y demas elementos
necesarios para el desarrollo de sus labores.

e La aplicacion y cumplimiento de las medidas de prevencidn orientadas a evitar
accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades laborales.

e La realizacion de los examenes médicos ocupacionales preventives y tratamientos
indicados, en casc de presentar enfermedad contagiosa, infectocontagiosa o
cendicion médica que pueda representar riesgo para otros trabajadores o para la
operacion de la Cooperativa especializada de transporte y servicio la Ermita Ltda., el
trabajador podra ser apartade temporalmente de sus labores hasta tanto exista
valoracion o concepto médico que determine su aptitud para el reintegro laboral.

_ i ':Pafégfafd' El incumplimiento grave de las normas, procedimientos y medidas de Seguridad

' f‘-y saluden el Trabajo establecidas por la Cooperativa especializada de transporte y servicio
E "_ff-!a Ermita Ltda. , podrd dar lugar a la apertura de proceso disciplinario de conformidad con Iz
B _ﬁ.'_normatwldad vigente.

" Dicho procedimiento se adelantard garantizando el derecho de defensa, contradiccion y
f-debido proceso del trabajador, conforme a lo establecido en el articulo 81 del Decreto 1295
- de 1994, la Ley 1562 de 2012 v demds normas concordantes, incluyendo las disposicioneas
_ - aplicables de la Ley 2466 de 2025 relacionadas con el procedimiento disciplinario laboral y el
Sy _'.'-'derecho del trabajador a presentar descargos.

“ART. 60° — Accidentes o Incidentes de Trabajo
En caso de accidente de trabajo o incidente de trabajo, el trabajador debera informar de
m"anera inmediata al empleador ¢ a su representante, y en todo caso dentro de las

einticuatro (24) horas siguientes a la ocurrencia def hecho.

EI trabajador no podré realizar reportes directos ante la EPS o la ARL sin haber informado
'-"?_.previamente a la Cooperativa especializada de transporte vy servicio la Ermita Ltda., el
“incumplimiento de esta obligacion, asi como la omisién del aviso oportuno, serd considerado
o falta grave conforme al presente Reglamento Internc de Trabajo vy a la normatividad laboral
: vigente,

- La informacion del evento debera ser comunicada a través de los siguientes canales:

e Areade Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

¢ Jefe inmediato.

e Meédico laboral 0 encargade designado por la empresa.
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Nota — Atencién y Registro del Evento

e Se brindarén los primeros auxilics requeridos vy, de ser necesario, el trabajador sera
remitido a la entidad médica o asistencial correspondiente para su valoracion y
atencion.

e Laempresa registrara {a ocurrencia y adoptara las medidas preventivas y correctivas
necesarias para minimizar sus consecuencias y evitar su repeticion. Elincumplimiento
del aviso oportuno por parte del trabajador sera considerado falta grave y podra
afectar la cobertura, el tramite de reconocimiento de prestaciones o las
respensabilidades derivadas del evento.

Paragrafo: La Cooperativa especializada de transporte y servicio la Ermita Ltda., no asumira
responsabilidad por accidentes ocasionades de manera deliberada, por culpa grave del
trabajador o por el agravamiento de lesiones derivado de la omisién, demera o falta de aviso
opoertuno del evento sin justa causa.

Paragrafos 1 — Registro y Estadisticas

La empresa, en coordinacion con a Administradora de Riesgos Laborales (ARL), lievara el
registro y control estadistico de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales que se
presenten, determinando su frecuencia, severidad y causas, conforme a la normatividad
vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Todos los trabajadores deberdn cumplir las disposiciones establecidas en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-85T}, el Codigo Sustantive del Trabajo y las
normas legales aplicables, incluyendo el Decreto 1295 de 1994, la Ley 776 de 2002, la Ley
1562 de 2012 y demas disposiciones concordantes, especialmente aquellas relacionadas con
el deber de informacidn, transparencia y reporte oportuno de eventos laborales.

Pardgrafo 2 — Uso indebido de derechos:

Los trabajadores con discapacidad o condiciones especiales de salud que hagan usc indebido
de derechos reconccidos por la normativa estardn sujetos a denuncia ante entidades
_f'competentes y procedimiento disciplinario (Resolucién 3050/2022, numeral 11}

CAPITULO XV,
PRESCRIPCIONES DE ORDEN.

ART 61°-. Deberes de los Trabajadores(as). Tienen ccmo deberes os siguientes:

."3'_;:_'3) Respeto vy subordinacion a los jefes inmediatos, mediatos y en general a los

representantes del empleador.

b)  Respeto a sus compafieros de trabajo.

¢} Procurar completa armonfa con sus jefes en general y compafieros de trabajo en las
' relaciones personales y en la ejecucién de labores.
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Guardar buena conducta en tode sentido y chrar con espiritu de leal colaboracion en
el orden moral, en la buena y digna presentacién personal y disciplina general de la
empresa; ™

Fjecytar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad vy de la mejor
manera posible.

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

Ser veridico en todo caso.

Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es en todo caso la
de encaminar v perfeccicnar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en
general.

Cumplir con lo estipulado las politicas, manuales de funciones, ctro si a los contratos y
demds normas supletorias, complementarias, o adicionales que rijan la relacion

S laboral.

rpara el manejo de los aparatos, y/o dispositives electronicos, labores de tipo
“administrativo, comercial o de cualguier instrumento de trabajo, incluyendc el
~vehiculo asignado a los conductores como herramienta de trabajo.
. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
'desempefiar las labores, siendo prohibido salvo orden superior, permanecer o pasar al
_-puesto de trabajo de otros compaferos.
“Todos y cada unc de los trabajadores y trabajadoras de la empresa, deben conocer y
~cumplir con fo estipulado en las POLITICAS DE TRATAMIENTO DE LA INFORMACICN, EL
.~ SISTEMA GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQO, y demas politicas

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe

implementadas por la empresa que le sean comunicadas. Los trabajadores o
trabajadoras que por su cargo o funcion laboral tengan relacién alguna con
infermacion confidencial o sensible, se comprometen a realizar el tratamiento de fa
informacién de los terceros involucrades con la Empresa conforme a las finalidades
identificadas en el aviso de privacidad.

Cumplir a cabalidad lo estipulado en la clausula de confidencialidad.

Todos y cada uno de los trabajadores vy trabajadoras de la empresa, deben conocer y
cumplir con lo estipulado en el SISTEMA DE AUTOCONTROL, PREVENCION Y GESTION
DE RIESGOS CONTRA EL LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION AL TERRORISMO Y
FINANCIAMIENTO DE LA PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA
(SARLAFT O SAGRILAFT).

Actuar conforme a los valores empresariales definidos por la  COOPERATIVA DE
TRANSPORTE LA ERMITA LTDA. ,

Realizar denuncias ante la Empresa sobre irregularidades o aspectos que considere
pertinentes, de las conductas realizadas por sujetos internos y/o externos.

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

Recibir y aceptar las drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
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esfuerzos en nrovechoe propio v de la empresa en general.
Reportar de manera inmediata cualquier condicién o acto insegure, falla técnica,
hallazgo critico o riesgo identificado en su lugar de trabajo (vehiculo™asignado al
conductor come herramienta de trabajo e instalaciones de la empresa: oficina y
de._sp'"achos) ya sea para su propia seguridad o la de tercercs, quedando totalmente
prohibido realizar por el trabajador (a) las reparaciones a que hubiere lugar.
Conservar, proteger y hacer uso adecuado de herramientas, equipos de medicion,
dispositivos tecneldgicos, vehiculos v demas elementos entregados por la empresa,
informando oportunamente cualquier dafio, pérdida o necesidad de mantenimiento.
Mantener vigentes las certificaciones y acreditaciones profesionales necesarias para el
. -ejercicio de las actividades propias de cada cargo, informando a la empresa sobre
clalquier modificacién o vencimiento.

““Cumplir con los horarios, cronogramas, citas de y desplazamientos asignados,
s '.'_'_.:o'bse_rvando los principios de puntualidad, responsabilidad y eficiencia.

W _._:'.:'Cu’_i'd'ar y proteger los equipos, sistemas informaticos y demas herramientas de trabajo
: ."'é'_sfi'gnadas, evitando su uso inadecuado o ajeno a las funciones propias del cargo.
"""_-:U_ﬁ'lizar de manera obligatoria y adecuada los Equipos de Proteccion Personal {EPP)
' 'htrégados por la empresa, manteniéndclos en buen estado y reportando cualquier
:_jdét’é’rioro.

""'r:]fd:fmar de inmediato cualquier acto inseguro, condicion peligrosa, incidente,
+ accidente o casi accidente, conforme a los lineamientos legales del $G-SST.

i ' -_.._”__:ﬁ-__G'u"'a”rdar reserva y confidencialidad sobre la informacion técnica, documental o
S :'.'E:':Om'ercial y de relacién laboral con la empresa, v a la que tenga acceso en el desarrollo
-'d'_e'lsus labores, evitando su divulgacion a personas no autorizadas, salvo requerimiento
legal

'_f-O'_bs'ervar las normas de presentacion personal, higiene y comportamiente, reflejando
:'_:e'ri: su imagen y conducta los valores de profesionalismo, respeto y excelencia que
‘Caracterizan a la empresa.

-_'.."'_-'R'@spetar las normas de seguridad v salud en el trabajo, utilizando adecuadamente los
i élementos de proteccién personal y reportando cualquier situacion que pueda
representar un riesgo para la integridad fisica ¢ la de sus compafiercs.

~ Colaborar activamente con sus compaferos y superiores en el cumplimiento de los
- objetivos organizacionales, fomentando un ambiente laboral armonico, productivo y
S orientado a la satisfaccion del cliente. '

‘dd) CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA POST-CONTRACTUAL: EL TRABAJIADOR O
© TRABAJADORA se obliga a mantener la mas estricta reserva y confidencialidad sobre
lainformacidn técnica, comercial, administrativa y laboral (incluyendo las condiciones
de su contrato de trabajo y demas documentos inherentes a su cargo) a la gque tenga
acceso. ksta obligacion de no divulgacion permanecera vigente durante la ejecucion
del contrato y por un periodo de 5 afios posteriores a la terminacion del vincuio
laboral, independientemente de [a causa de retiro. El incumplimiento de esta reserva
facultara al EMPLEADOR para iniciar las acciones civiles de indemnizacion por
perjuicios v las denuncias penales correspondientes de conformidad a la legislacion
vigente para cada caso.
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POLITICA DE USO DE REDES SOCIALES : Se prohibe expresamente alos TRABAJADORES
O TRABAJADORAS capturar imagenes , grabar videos o publicar en rédes sociales
(Facgbook , instragram , Whatsapp, linkedlin TickTock, etc ) documentos de caracter
prjvédo de la empresa , tales como contrato de trabajo, nominas, manuales de
procesos, bases de datos y demas documentacion inherente a la empresa . El uso de
las redes personales para difundir informacién que afecte la confidencialidad o el
huen nombre de la empresa sera considerado como falta grave , dando lugar a la
terminacién del contrato con justa causa v a las acciones legales pertinentes tras la
desvinculacion, asi mismo utilizar la imagen de la empresa con fines lucrativos propios
sin previa autorizacion.,

o ART. 62°-. Obligaciones Fspeciales de los Trabajadores{as} de la COOPERATIVA DE
- - TRANSPORTE LA ERMITA LTDA:

-~ Reslizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este Reglamento y acatar y cumplir las ordenes e instrucciones que, de manera
particular, le imparta la empresa o sus representantes, segtn el orden jerdrqguico
7 Bstablecido.
' Guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion de la cual llegaré a tener
“conocimiento en cumplimiento de las funciones para las cuales fue contratado, en
i “especial estd obligado a guardar el secreto respecto a las actividades de la
S "-_-'_'COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA que sean catalogadas como sensibles
"o confidenciales durante el tiempo en que se encuentre vinculado a la empresa, asi
mismo, como una vez se desvincule de ella. En consecuencia, no divulgara ni dara a
conacer a nadie, ni utilizara en beneficic propic o de terceros, los conocimientos que
obtenga respecto de los clientes de la compafifa, ni a los negocios en marcha o en
perspectiva de esta, salvo autorizacion previa escrita y expresa de la empresa, y tan
solo podra ser utifizada para dar cumplimlento a sus funciones. No podra en ninguna
circunstancia revelar informacién a persona natural o juridica que afecte los intereses
de la empresa, durante su permanencia en el cargo o después de su retiro, so pena de

- incurrir en las acciones legales pertinentes consagradas para la proteccion de esta clase

de informacion.

c) EL TRABAJADCOR O TRABAJADORA se obliga a mantener la mas estricta reserva y
confidencialidad sobre la informacion técnica, comercial , administrativa y laboral
{incluyendo las condiciones de su contrato de trabajo y demas documentos
inherentes a su cargo) a la que tenga acceso. Esta obligacidn de no divulgacion
permanecerd vigente durante la ejecucion del contrato y por un pericdo de 5 afios
posteriores a la terminacién del vincule laboral , independientemente de la causa de
retiro . El incumplimiento de esta reserva facultara al EMPLEADCR para iniciar las
acciones civiles de indemnizacion  por perjuicios y las denuncias penales
correspendientes de conformidad a la legislacidon vigente para cada caso.

d)  Seprohibe expresamente alos TRABAIADORES O TRABAJADORAS capturar imagenes
, grabar videos o publicar en redes sociales (Facebeok , instragram , Whatsapp,
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linkedlin TickTock, etc ) documentos de caracter privado de fa empresa , tales como
contrate de trabajo, nominas, manuales de procescs, bases de datos y demas
documentacion inherente a lza empresa . El uso de ias redes personales para difundir
informacion que afecte la confidencialidad o el buen nombre de la empresa sera
considerado como falta grave , dando lugar a la terminacion del contrato con justa
causa vy a las acciones legales pertinentes tras la desvinculacidn, asi mismo utilizar la
imagen de [a empresa con fines lucrativos propios sin previa autorizacion

e) No podra ejercer por cuenta propia o de terceros actividad alguna que suponga
competencia para la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, no podra tener
participacion en ninguna otra empresa o sociedad gue venda bienes y/o servicios gue
compitan con la empresa, ni tampoco en aquelias que lleve a cabo negocios con la
misma; salvo autorizacidn escrita y expresa de la empresa, las anteriores conductas
constituiran competencia desieal regulada por {a legisiacion colombiana y demds
normas concordantes.

f) Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y
Utiles que hayan sido facilitados para el desempefio de su cargo.

g)  Comunicar ocportunamente a la empresa las ohservaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

h)  Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes y de enfermedades laborales y prestar su colaboracidn en caso de siniestro
o de riesgos inminentes que puedan afectar o amenazar a las personas o 1as cosas
bienes muebles o inmuebles de |la empresa.

i) Registrar en las cficinas de la empresa, su domicilio y direccién, nimero de teléfono
celular y correo electrénico de notificacion; y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (C.S.T., art. 58°).

i) Observar las medidas preventivas de Seguridad vy Salud en el Trabajo prescritas en el
5.G.S.5.T. de la empresa y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales,

k) Usar en forma indicada fa ropa de trabajo y los uniformes especiales suministrados por

- la empresa de acuerdo con el codigo del buen vestir.

1} Portar en un sitio visible ef carné de identificacién laboral de la empresa y devolverlos

a la oficina de personal por solicitud del empleador o a la terminacion del vinculo
_ laboral.
m) Asistir con puntualidad y procurando el cumplimiento y maximo provecho a !os cursos
' seminarios y programas de capacitacion y/o entrenamientos organizados o realizados
por la empresa.
Cumplir a cabalidad con el presente Reglamento vy las politicas que fa empresa
establezca.
OCbservar un compertamiento respetuoso y considerado en las relaciones con sus
o compafieros de trabajo, superiores y subalternos.
p) Evitar cualguier conducta de agresidn fisica o moral o que impligue violacidn a la
i libertad fisica o sexual contra sus superiores, subalternos y compafiercs de trabajo.
'_i'ﬁ:q:') Comunicar al Empleador cualquier conducta de la quetenga conocimiento, ejercida
' por directivos o compafieros de trabajo gue puedan implicar comportamientos
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constitutivos de acoso laboral.

Portar el uniforme y carnet de conformidad con las instrucciones gue la empresa
COCOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA imparta al respecto. ™
Abstenerse de cualguier acto u omisién que cause la suspension o perturbacion
injustificada de un servicio esencial, o que impligue abuso indebido del cargo o funcion.
Desempefiar el empleo, cargo o funcidn sin obtener o pretender beneficios adicionales
a las contraprestacicnes legales.

Hacer las observacicnes, reclamos vy solicitudes a que haya ifugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

Custediar y cuidar la documentacion e informacion que por razdn de su empleo, rol y
responsabilidad conserve bajo su cuidado e impedir o evitar la sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebida de la misma. Dicho documentacién e
informacion deberé ser devuelta inmediatamente se dé la terminacion del contrato,
Supervisar permanentemente la rotacion de inventaric y reportar oportunamente las
necesidades de reposicion, novedades o inconsistencias detectadas en el conteo fisico
o en el sistema.

Promover la fidelizacion de los clientes mediante un servicio personalizado, orlentado
a fortalecer la relacién comercial y mantener la reputacidn positiva de la empresa
COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA en el mercado.

Respetar los lineamientos establecidos por la gerencia sobre criterios de rodamientos,
frecuencias, y demas manejos operativos para cumplir con el plan de rodamiento
autorizado por la empresa, absteniéndose de modificar sin autorizacion algin
procedimiento.

Colaborar en la verificacion de entradas y salidas de equipos, materiales, instrumentos
y documentacion técnica, constatando la correspondencia entre lo recibido, lo
registrado en el sistema y lo efectivamente utilizado.

Participar activamente en las jornadas de capacitacion, actualizaciones técnicas,
ensayos, auditorias internas, simulacros y eventos técnicos arganizados por la empresa,
cumpliendo los objetivos definidos para el fortalecimiento de la competencia
profesional.

Es chligacidon del{a) trabajador{a) acatar las siguientes disposiciones en cuantc a su
vestuario laboral:

Para personal masculino administrativos y operativos: portar la camisa entregada por
la empresa, pantalén largo & eleccion y zapato cerrado.

El personal femenino gue no este sujeto al uso de uniforme obligatorio gozara de libre
eleccion en sus prendas de vestir y calzado, deblendo portarlas siempre guardando el
decoro, la sobriedad y el profesionalismo gue exige ei cargo. Se entienden excluidas de
la libre eleccidn las prendas de uso exclusivamente deportivo, recreativo, playeras, o
aquellas que presenten roturas o transparencias excesivas."

Por razones de seguridad industrial y prevencion de riesgos laborales en las
instalaciones de despachos y para la conduccién del vehiculo asignada como
herramienta de trabajo a los conducteres, seré obligatorio el uso de calzado cerrado
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OTRAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAIJADORES: En relacion a los Conductores los cuales
ademas de las anteriores tendran también las siguientes obligaciones:

a) Cumplir s’iis funcicnes con al debido cuidado que usan los hombres prudentes en su propio
negocio

b) Conservar y restituir en buen estado el vehiculo, accesorios y demas bienes confiados por
£l EMPLEADOR.

¢) Dar cabal cumplimiento a las obligaciones estabiecidas en las normas de transito, al igual
que acatar las ordenes que imparta la autoridad de transito en ejercicio. Debera respetar las
prohibiciones establecidas en las Leyes de transito

d) Pagar oportunamente las multas y dafios ccasionados at vehiculo que tenga a su cargo

e) Comportarse en su vida privada y piblica en forma que no afecte el decoro personal y de la
Cooperativa

fY No fumar, no ingerir ni recibir bebidas embriagantes mientras esté al mando vy conduccién
del vehiculo asignado o presentarse a trabajar bajo los efectos del alconol o de drogas
alucinégenas o enervantes gue puedan afectar el buen desempefio en su labor, ni portar
armas de ninguna clase.

g) Obedecer y cumplir las drdenes e instrucciones que imparta EL EMPLEADOR vy los directivos
de la Cooperativa

h) No faltar al trabajo sin justa causa de impedimento comprobada o sin permiso del
EMPLEADCR,

i) No-utilizar el vehiculo o herramientas suministradas por EL. EMPLEADOR con objetos
distintos del trabajo contratado, en horarios o rutas diferentes a las autorizadas por EL
EMPLEADOR o los directives de la Cooperativa

i} 'No disminuir intencionalmente el ritmo del trabaje, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que
se participe o no en ellas

.-fk)'NGI apartarse de la ruta sin autorizacion del EL EMPLEADCR.

o 'fi)'_TOdas las demas que se deriven de la naturaleza de sus funcicnes, asi como las establecidas

::__-é:_h"-'ia Ley como obligaciones, prehibicicnes o infracciones de transito, las consignadas en el
_:'j'ﬁ'ilfefgllamento interno de trabajo, contrato de trabajo, tabla de sanciones disciplinarias
: establecida por la Cooperativa y las modificaciones que se le hagan a los mismos vy las
"_-:_consagnadas en el Reglamento del Motorista.

! II) Debe informar a la empresa de cualguier situacién que acontezca en su joernada laboral.
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m) Debe comunicar vy radicar ante la empresa en sus oficinas ubicadas en la calle 31 Nte
fi2BN -106 B/ Centralia cualguier permiso e incapacidades, dentro de los 3 dias siguientes a
la incapacidad e historia clinica (documento exigido por la Eps para radicar y dartramite a la

incapacidad) expedida por la Eps.

n) Debe asistir a la toma de descargos en la fecha estipulada por la empresa, en caso de no
asistir deberd mandar excusa justificada para programar nueva fecha.

) Debe asistir a todas la jornadas de capacitacion y horas ludicas programadas por la
empresa.

o) Debe de presentarse ala empresa de manera inmediata cuando la empresa lo requiera.
p) Debe cerrar la boleta en el despache donde termine la ruta.

) CONFIDENCIALIDAD. EL TRABAJADOR tratara en forma estrictamente confidencial toda
i ._..ihfdrma_céén no publica gue llegue a su conocimiento relacionada con los asuntos y negocios
© - de EL'EMPLEADOR O SUS EMPRESAS CLIENTES, incluyendo sin limitarse a la informacién
'-_';':'olrpgjr_é'_t'iva de la empresa y sociedades relacionadas, informes financieros, planes vy
é's_tratégié's" de mercado, listas de proveedeores y clientes, entre otras. Por tanto se
{ib’hﬁp_i’_dfhete a no utilizar esa informacidn en beneficio propio o de terceros mientras conserve
_éus'Cé%’éC’térfstécas de confidencialidad o mientras sea manejada como un secreto empresarial
o comerdial, por tanto de forma expresa se compromete a guardar en el desempefio de sus
furiciones y fuera de ellas la discrecién, reserva y sigilo que exige la lealtad que le debe a EL
EMPLEADOR vy por lo tanto, se abstendra de revelar, en detrimento de los intereses de EL
EMPLEADOR, informacién confidencial, secreta o no publica que llegue a su conocimiento en
el desempefio de sus funciones o por fuera de eilas, por lo anterior, se obliga a informar
inmediatamente, sobre cuzlquier hallazgo fisico de documentos, informaciones o
_ i_h'n'ovaciones en el desarrollo de su trabajo, v a colaborar con la mayor diligencia en la
i:l'o'c'umentacién y declaracién de lo hallado y a mantener sobre todo ello ios compromisos de
. confidencialidad requeridos y necesarios. PARAGRAFO PRIMERO: El desconocimiento de los
_E:_b:_rnpromisos de confidencialidad descritos por EL EMPLEADOR, puede conllevar demandas
_r;rﬁr_i_les y penales segln io sefialan las leyes colombianas.

ras obligaciones de los trabajadores en general:

';:'O"BLIGACJONES: EL TRABAJADOR de manera especial se obliga a: 1) Poner al servicio de EL
- EMPLEADOR toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva, en el desempefio de
_]as funcicnes propias del oficio mencionado y en las labores anexas y complementarias del
I mismo, de conformidad cen las drdenes e instrucciones que le imparta EL EMPLEADOR o sus
“representantes; 2} Observar las regulaciones, politicas y reglamentos fijados por EL
EMPLEADOR; 3) Prestar el servicio en el lugar indicado por EL EMPLEADOR y segUn exigencias
de las empresa cliente al que haya sido asignado; 4) Aceptar otro cficie al cual lo traslade EL
EMPLEADOR en cualquier momento dentro de sus dependencias, en cualquier iugar del pals,
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siempre que EL TRABAJADOR sea capaz de desempefiarlo y que el cambio de posicién no
indique desmejora en la remuneracién o en la categoria, conforme al organigrama de
categorias y jerarquias de cargo que tenga establecido EL EMPLEADOR; 5) A t?abajar en el
desempefis de su laber con sujecion a la ley, el Reglamento Interno de Trabaje, las politicas
de EL EMPLEADOR e insistir en el cumplimiento de los procedimientos de este; 6) No prestar
directa ni indirectamente servicios laborales u otros servicios a otros empleadcres o
contratantes o trabajar por cuenta propia, invertir o participar directa ¢ indirectamente en
empresas que se dediguen a fa misma rama de negocios que EL EMPLEADOR, durante la
vigencia de este contrato; 7} Acatar y cumplir las drdenes laborales que los supervisores o
superiores le’impartan; 8) Cumplir con todas las leyes y reglamentos relativas a moneda,
mercado negre, contrabando, sustancias sicotrépicas o estupefacientes, transito, armas de
fuego y municiones vy alcohol v demds normas o regulaciones que puedan incidir en la
orestacion del sarvicio; S) Respetar las costumbres locales y tener un alto estandar de
conducta moral vy ética; 10) Mantener presentacién e higiene personal conforme a las
politicas de EL EMPLEADOR; 11) Cumplir a cabalidad con las directrices v ordenes gque
imparta £l EMPLEADOR en cuanto a la custodia y responsabiiid‘ad en el manejo de dineros
que pertenercan al EMPLEADOR o las empresas clientes si a eso hubiere lugar 12) Respetar
y acatarias normas vy directrices de salud y seguridad industrial de EL EMPLEADOR, EPSY ARL
y sujetarse a los precedimientos operacicnales estédndares de EL EMPLEADOR. 13) Cumplir
con los indicadores de gestion implementados por EL EMPLEADOR v en razon a funcicnes
propias del carge desempefiado; 14). Prestar su fuerza laboral con fidelidad y entrega,
cumpliendo con el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAIO, HIGIENE Y DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL integrado al SGSST, el cual a la suscripcion de este contrato declara conocer ya
que le fue socializado por EL EMPLEADOR, cumpliendo las ordenes, directrices e
instrucciones que le imparta. 15) Mantener total confidencialidad acerca de las politicas de
EL EMPLEADOR referentes o relacionadas a su objeto social, rutas, licitaciones y en general
acerca de toda clase de informacidon que con ocasidén del cargo o durante el fiempo de
prestacion del servicio llegare a conocer; vy hasta cinco (5) afios posteriores a su
desvinculacion. 16) Abstenerse de solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a las
empresas cliantes, y proveedores de EL EMPLEADOR, aprovecharse de su cargo u oficio para
aceptar incentivos de cualguier clase sin fa previa autorizacién de EL EMPLEADOR. 17}
‘Abstenerse de negociar, autcrizar o ejecutar, con personas naturales, juridicas, empresas
clientes y/o proveedores, operaciones gue afecten los intereses del empleador o negociar
“para provecho propio bienes y/c insumos o implementos de aseo que le hayan sido
“entregados y/o encargados para el desarrolio de sus funciones 18) Tomar actitudes

: 3_5.-;pérsonales en las relaciones sociales, que pueda afectar en forma nociva la reputacion del
empleader y/ o que ocasionen un detrimento patrimonial a la empresa. 18} infermar por
; ““escrito a EL EMPLEADOR cualquier cambio de direccidn de demicilio, teniéndose como suya
~.‘para todos los efectos, [a dltima que haya reportado por escrito en alguna comunicacién a
. .EL EMPLEADOR. 20) Solicitud de Permiso : En el evento de Solicitar un Permiso deberd el
o "‘_c'rabajador diligenciar el Formato de Solicitud de Permisos con 3 dfas de anticipacién el cual
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radicara en el Departamento de Talento Humano vy la solicitud deberd ser autorizada y
firmada de comun acuerdo por el Gerente y la Coordinadora de Talento Humano.

LS

ART. 63°-. Obligaciones del Empleador COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA

a) Dél'sponer lo necesario para gue el trabaiador o la trabajadora preste sus servicios ¢
ejecute la labor en las condiciones de tiempo vy lugar convenidos y poner a su
disposicién salvo disposiciones en contrarios, los instrumentos adecuados y necesarios
para la realizacién eficiente de su trabajo.

b)  Procurar a los trabajadores y las trabajadoras, locales apropiados y los elementos
adecuados de proteccion contra accidentes de trabajo y enfermedades laborales de
forma gue se garantice razonablemente la seguridad v la salud.

c) Prestar de inmediato los primeros auxilics en caso de accidente de trabajo o©
enfermedad de acuerdo con los protocolos establecidos por el sistema de seguridad vy
salud en el trabajo.

. '_'d) ‘Pagar la remuneracion pactada en las condicicnes, lugares y periodos convenidos de

. tonformidad a lo establecide en el clausulado contractual del contrato de trabajo,

. _.'_.3.3's_uSCr}to entre el trabajador y la empresa.

e} "_"'.Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del{a) trabajador{a), a sus creencias

L religiosas a sus ideas politicas y sentimiento.

f) Dar al trabajador vy trabajadcra que lo solicite, al terminar el contrato de trabajo o
" cuando este lo pidiere, una certificacion en que conste el tiempo servido, la Indole de '

~sus labores y el salario devengado.

g) . Realizar los examenes médicos de ingreso, periddicos y de terminacidn de contrato, y
darle la certificacion respectiva. La compafiia COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA
ERMITA LTDA quedara exenta de esta Ultima obligacion si pasados cinco (5) dias habiles
a la fecha en que el{la) trabajador(a) hubiere recibido iz orden del examen y no se

~ hubiere presentado.

h)  Pagaral trabajador o trabajadora los gastos razonables de traslade, si para prestar sus
servicios fue necesario cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se
origing por justa causa o voluntad del trabajador ¢ trabajadora. En los gastos de
trasfado del trabajador o trabajadora, se entendera comprendidos los familiares que
con el convivieren.

i) Hacer el registro de las horas extras labcradas por el trabajador o trabajadora.

j) Llevar el registro de inscripcién de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de esta.

k) Cumpliry hacer cumplir el presente Reglamento, y las demas politicas que implemente
la empresa para mantener el orden, la moralidad y respeto de acuerdo con la Ley.

) Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de
las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la
remocion de barreras actitudinales, comunicativas vy fisicas de conformidad con lo
orevisto en la Ley, v las demas normas que la modifiqguen o compiementen. E!
empleador realizard los ajustes razonables gue se requieran por cada trabajador(a) en
el lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
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desarroliar y mantener su trabaje.

Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, para
eliminar cualguier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar & colocacion
sin @ingln tipo de discriminacién, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con
Enfogue Territorial - PDET y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado ZOMAC, o
los que los modifiquen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.
Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las ¢rdenes
expedidas por autoridades competentes a faver de personas victimas de violencias
hasadas en el sexo y en contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el dereche preferente de reubicacion en la
empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de
violencia intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus
condiciones, y garantizar la proteccién de su vida e integridad, asi como a las demas
personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

Las empresas gue cuenten con hasta 500 trabajadeores(as) deberan contratar o

‘mantener contratados, segin corresponda, al menos dos {2} trabajacores(as} con
“discapacidad por cada 100 trabajadores(as). A partir de 501 trabajadores{as) en
“iadelante, deberdn contratar o mantener contratados, segin corresponda, al menos
l:_Lin'(a) {1} trabajador{a) con discapacidad adicional por cada tramo de 100
“trabajadores{as). Esta obligacion aplicard sobre el total de trabajadores(as) de caracter

“permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan

~tontratar un ndmerc mayor de trabajadores(as) con discapacidad al minimo exigido.
‘Las personas con discapacidad deberan contar con la certificacién expedida conforme
a las disposiciones del Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracidon a través del sitio
electrénico del Ministerio del Trabajo, quien llevard un registro actuzlizade de lo
anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizacién del
cumplimiento de lo dispuesto en este articulo corresponderd al Ministerio del Trabajo.
El incumplimiento de esta obligacion dard origen a las sanciones que corresponda en
cabeza de las autoridades de inspeccién, vigilancia y control laboral, de conformidad
con lo previsto en la Ley y las normas que la modifiqguen ¢ complementen. Paragrafo:
En aquellos cargos y sectores de la economia dénde no sea posible contratar personas
en estado de discapacidad o invalidez, deberé informarse dicha situacion al Ministerio
del Trabajo.

Pardgrafo 1°: Pago Directo de Cesantias y Efecto Liberatorio de la Obligacién. Cuando el
empleador acredite de manera fehaciente el pago directe al{a) trabajador(a) del valor
correspondiente a las cesantias, dicho pago se considerara liberatorio de la obligacion, y no
procedera sancidn por no consignacion, salvo que se demuestre que el pago no se realizé en
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condiciones de libertad y que no fue utilizado en fines autorizados por la ley. No obstante, la
afiliacion a Fondo de Cesantias es obligateria.

CAPITULO XV.
ORDEN JERARQUICO.

ART. 64°-. Organigrama. El orden jerédrquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA es el siguiente:

1. En consecuencia, los trabajadores y las trabajadoras deberdn formular sus
reclamaciones a la empresa a través del jefe inmediato, quien a la vez las trasladara
al superior jerarguico respectivo, al Coordinador(a) de Talento Humano o Gerencia en
cabeza del Representante Legal o Representante Legal Suplente en Ausencia del
Principal. segln sea el caso, si no es de su competencia para ser resuelta.

Paragrafo 1°. Facultad para Imponer Sanciones Disciplinarias: De los cargos mencionados,

tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores y las trabajadoras de

e ;_Ia empresa, previo el lleno de los requisitos legales: El Representante Legal o Representanie
~ Legal Suplente en Ausencia del Principal.

| ART. 65°~. Representantes del Empleador. Son representantes del empleador, y como tales
lo ohligan frente a sus trabajadores y trabajadoras, ademas de quienes ostentan ese ca racter
segun la ley, o el Reglamento de trabajo las siguientes personas:

a. Quienes ejerzan funciones de Direccién, Administracion, tales como: director
administrativo, y quienes lleven a cabo actos de representacién con la autorizacion

Pagina 48|87




expresa del gerente
« Ocupan una posicion especial de Jerarquia en la Empresa.
« Estén dotados de determinado poder discrecional de autodecisién.

L%

ERMITA LTDA. Ejercen coordinacion entre los diferentes Departamentos de la Empresa.

ello. Las decisiones tomadas en contravencion a lo aqui estipulado serdn ineficaces.

€. los empleados de direccion y confianza no se encuentran sujetos a cumplir la jornada
maxima legal, ya que por la naturaleza de su rol y responsabilidades deben contar con
mayor disponibilidad de tiempo al servicic de la compafila COOPERATIVA DE
TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, cuando la organizacidn lo requiera.

CAPITULO XVI.
PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA, LOS{AS) TRABAJADORES(AS) Y FALTAS GRAVES.

ART. 66°-. Prohibiciones para COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA:

a.  Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponde a los trabajadores v las trabajadoras sin autorizacion previa y
por escrito de éstos para cada caso, o sin mandamiento judicial tal y como se enuncio
en el articulo 53° de este Reglamento, a excepcidon de los siguientes:

o Respeto de salarios, puede hacerse las deducciones, retenciones compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113°, 150°, 151°, 152° v 400° del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

{ ® | as cooperativas pueden ordenar retencién hasta de un cincuenta por ciento {50%) de

| " salarios y prestaciones para cubrir sus créditos, en la forma y en los casos en que la ley
las autorice.

| b.  Obligar en cualquier forma a los trabajadores y las trabajadoras a comprar mercancia

| o viveres en almacenes o proveedurfas que estabiezca el empleador,

c. Exigir o aceptar dinero del trabajador o la trabajadora, como gratificacion para que se
admita en el trabaje o por otro motivo cualguiera, que se refiera a las condiciones de
aste.

d Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores v las trabajadoras en su
- derecho de ascciacion.
e. Imponerles a los trabajadores y trabajadoras obligaciones de caracter religioso o
: politico, o dificultades o impedirles el derecho del sufragio.
f.  Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, celectas, o suscripciones en 1os mismos sitios.
Emplear en las certificacicnes de que trata el ordinal 7 del articulo 57° del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, signcs convencionales que tiendan a perjudicar a los
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- Pueder.actuar con cierta fibertad en el servicio a la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA -

b. Ningln trabajador o trabajadora podra crear derechos o asumir responsabilidades que
no estén dentro de su manual de funciones, salvo los expresamente sutorizados para:




interesados o adoptar el sistema de lista de blogueados cualquiera que sea la
modalidad gue utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a trabajadores y
trabajadoras que, se separen o sean separados del servicio. -

i. Cerr»ar intempestivamente la empresa. Si lo hace ademds de incurri en sanciones
legales deberd pagar a trabajadores vy trabajadoras los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que duré cerrada la empresa. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido ¢ disminuido de forma
colectiva los salarios a trabajadores y trabajadoras, la cesacion de actividades de éstos
sera imputable aquél y les dard derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspensién de labores.

j.  Despedir sin justa causa comprobada a trabajadores o trabajadoras que les hubieren
nresentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego durante los

_ términos legales de las etapas establecidas para el arreglo de conflicto.

k. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los(as)

.- trabajadores{as) o que ofenda su dignidad (CST, art. 59°).

S o1 Realizar tratamiento de los datos personales del trabajador o la trabajadora, diferentes

S - -alos autorizados por él o ella, evidenciados en el contrato de trabajo suscrito entre fas

‘partes, documentos firmados entre las partes y las finalidades descritas en el Aviso de

. .Privacidad vy la Politica de tratamiento de datos personales de la empresa

'-COOPERAT!VA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA.

: "'-67 -. Prohibiciones para los trabajadores y las trabajadoras de COOPERATIVA DE
: ';':--TRANSPORTE LA ERMITA LTDA.

' "":'_.'___Sustraer del sitio de labores dinero, los utensilios de trabaje, materias primas o
- productos sin permiso de la empresa que conste expresamente por escrito.

- Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdticos,
. psicotrépicos, alucinégeno o cualquier tipo de droga ¢ medicamento que altere la
" normal conducta de la persona.

- Faltar al trabajo sin justa causa del impedimento sin permiso de la empresa, excepto

- enios cases de huelga.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,

' promover suspensiones intempestivas del trabajo o incitar con sus declaracicnes o

~mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de fas que con
autorizacién legal puedan llevar las personas encargadas de la seguridad.
Ejecutar cualquier acto gue ponga en peligro su propia seguridad, la de sus
compafiercs y compafieras de trabajo, la de sus superiores jerarquicos ¢ la de las
terceras personas, 0 que amenace o perjudiaue las instalaciones de la empresa, las
méquinas, los elementos de trabajo, la infraestructura fisica, los talleres o salas de
trabajo o cualquier drea de a empresa.

g) Hacer colectas, rifas v suscripciones o cualquiera otra clase de propaganda en los

lugares de trabajo. :
Usar cualguier tipo de lenguaje Vuigar 0 descortes en la empresa con sus superiores
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jerdrquicos, compafieros y compafieras de trabajo, proveedores y/o clientes.
Mantener un ambiente laboral armonioso, cordial y respetuoss, incluso en situaciones
en donde se presenten diferencias entre compafieros. "

Hacer comentarios descalificativos, impropios, groseros, degradantes, burlescos,
peydkativos y en donde se infrinja la honra y buena imagen de un compafiero de
trabajo ante los demas compafieros, jefes, directivos, subalternos y/ terceros.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por el Empleador con fines distintos del
trabajo contratado. Son consideradas herramientas de trabajo: el correo electrdnico,
dispositivos maviles, computadores ya sea de escritoric o portatiles, bases de datos,
software, conexién a internet, el vehiculo asignado como herramienta de trabajo, Asi
como cargar en los equipes de computo programas o software ilegal, ¢ que adn con la
debida licencia nc hayan sido autorizados por el Gerente o sus representantes.
Censumir o desperdiciar, en beneficio propio o de terceros alimentos y/o productos
de ia empresa, sin previa autorizacion.

Suministrar a terceros o a colaboradores de la misma empresa que no tengan acceso
a la informacion confidencial de la compafiia para el provecho propio o de un tercero
ajeno, la informacion confidencial del empleador que conozca dentro del desempefio
de sus funciones o por motivo de su vinculacion contractual cen la COOPERATIVA DE
TRANSPORTE LA ERMITA LTDA Realizar un tratamiento de informacion,
especificamente la clasificada como informacién de tipo personal, diferente a las
finalidades estipuladas en el aviso de privacidad y politicas internas de tratamiento de
la informacion.

Atender en horario lzboral a comerciantes o personas que vendan ¢ comercialicen
cualguier tipe de articulo, comestible, articulo o préstamo de dinero.

Abandonar su lugar de trabajo salvo autorizacion expresa del empleador.

Modificar, enmendar, borrar o adulterar cualquier documento de la empresa o
expedido por ella, de proveedores y/o clientes.

Olvidar o dejar pasar un procedimiento técnico o administrativo propio de su cargo
que genere retraso, sancion ¢ multa en contrza de la empresa, de los proveedores y/o
clientes.

Realizar apuestas o juegos de azar con dinero o cualquier otra forma de gratificacién
dentro de fa empresa.

Portar medios de distraccion durante la jornada laboral, tales como radios, audifones,
revistas, libros, juegos, periddicos, dispositivos mdviles (celulares, tablet’s
computadores) no autorizados per fa empresa en las diferentes areas de trabajo,
previamente establecidas, a excepcion de las herramientas tecnolégicas que se utilizan
para el desarrollc de las funcicnes diarias de cada cargo.

Empezar o terminar el trabajo en horas distintas a las reglamentarias.

De conformidad con el contrato de trabajo quedan prohibida las horas extras.
Manejar y operar vehiculos, equipos © maquinas que no se les haya asignado, o para
lo cual no tienen debida autorizacion, capacitacién y/o conocimiento.

Dormir en horas de trabaje.

Realizar cualquier actividad personal que no estén diréctamente relacicnada con el
gjercicic de sus funciones.
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z)
aa)

bb)
cc)

dd)

_ee)

op)
qq)
rr)
ss)

tt)

Ocuparse de trabajos distintos a los de su cargo, dentro de la empresa sin autorizacicn
de su superior jerdrquico.

Sepuir los conductos regulares establecidos por la empresa en cuanto al thanejo de la
informacion y procesos inherentes a cada departamento.

Rechazar sin causa justificada, la realizacion de trabajos extraordinarios o
suplementarios solicitados por el empleador.

No usar correctamente los elementos de proteccién y seguridad o negarse a usarlos.
Suministrar datos o informes falsos sobre actividades u operaciones que estén bajo su
cargo o responsabilidad.

Alterar cualquier documento con la finalidad de obtener un beneficlo u ocultar
informacion para si o para un tercero.

Desviar y atender de manera deficiente a propietarios, tercercs, proveedores o
usuarios del servicio y negarse a prestarles el servicic sin justa causa, estando

s obligados a realizarlo.
- ff) . ‘Proporcionar informacién falsa o inexacta para obtener beneficios de cualquier fndole.
';-_:Or'hitir el cumplimiento de las instrucciones gue sobre seguridad y vigilancia imparta la
S empresa.
“~hh) “Tener un comportamiento inadecuado con el personal de la empresa, contratistas,
B -i:-jz'v'!S'é'tantes o terceros, sean estos trabajadoresias) de la emprasa COOPERATIVA DE
~ TRANSPORTE LA ERMITA LTDA 0 no.

~Ingresar o ausentarse del lugar asignado en horas distintas a las de trabajo, sin dar

previo aviso, informar ¢ autorizacion expresa del empleador o sus representantes.
Emplear el correo corporativo o medios de comunicacién de la Empresa para el envio
de mensajes no relacionados con las funciones propias de su cargo, y en todo caso para
actividades ajenas a sus funciones.

Instalar programas no autorizados, licenciados y/o nc adquirides por el empieador.
Ocultar trabajo defectucso o no informar de este inmediatamente al superior
jerarguico.

Pelearse o provocar rifias, discusiones, intimidar, coaccionar o interferir a sus
compafiercs y compafieras, o superiores jerarquicos dentro o fuera de su trabajo.
Realizar reuniones no laborales en la empresa de cualquier tipo sin autorizacién de
esta,

Presentar en cualquier tiempo informacién falsa, adulterada o incompleta a la
empresa, de forma dolosa o culposa.

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

Ccultar a la Empresa la existencia de vinculos familiares o comerciales que lo
inhabiliten para prestar su servicio con honestidad, transparencia y buen juicio.
Fotocopiar, copiar, divulgar o reproducir por cualquier medic los documentos gue
tenga proteccion legal.

Utilizar las marcas, insignias ¢ logotiocs de fa empresa en actividades no autorizadas o
ajenas al objeto sccial.

Utilizar los equipos, vehiculos, herramientas o recursos tecnologicos de la empresa
para fines diferentes a los laborales.
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uu)  Realizar actos gue puedan afectar la imagen, reputacién o relaciones comerciales de
la empresa con terceros.

CAPITULO XVII.
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ART. 68°-. Legalidad. La empresa no puede imponer a sus trabajadores o trabajadoras
sanciones no previstas en este Reglamento, an pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales, en |z ley ¢ en el contrato de trabajo (C.S.T., art. 114°).

Las faltas se realizan por accion u omision en el cumplimiento de los deberes, el rol y las
responsahilidades propias del cargo, o con ocasion de ellas, o por extralimitacion de las
mismas. Cuandc se tiene el deber de impedir un resultado adverso, el no evitarlo, pudiendo
hacerlo, equivale a producirle.

ART. 69°-. Faltas Leves de los Trabajadores(as). Se establecen las siguientes clases de faltas
leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo en la hora de inicio de {as labores hasta por quince (15} minutes sin
justificacién vélida, cuando no cause perjuicio de consideracidn a la empresa.

2. Elretarde hasta de QUINCE (15) MINUTOS en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera y
segunda vez, un llamadc de atencidon con copia a la hoja de vida; por la tercera vez
suspension en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente vy
por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

3. Lla falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde 0 en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica
por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez
suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

“° 4. Lafaltatotal al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa implica, por primera vez, suspension en el trabajo

hasta por ocho dias y por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por dos (2)
meses,

5. la violacicn leve por parte del trabajacor de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por quince
(15) dias y por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por dos {2} meses.

6. Darle un uso indebido 0 una destinacion diferente a la ordenada por la empresa y/o
no utilizar las prendas de dotacién entregadas por el empleador o indumentaria
necesaria para el ejercicio de la actividad laboral (ropa — calzado- e.p.p.) al igual que
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10,
11.
12.

13,
14'

- 15.
16
17.

18.

19.
20.

21.

modificarlas o utilizarlas diferentes a las recomendaciones del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Fumnar en cualquier sitio de la empresa o lugares de trabaje asignado.
Consumir alimentados fuera del sitic establecido por la empresa para ello.

Ejecutar o promover actos o bromas inadecuadas o desproporcionadas dentro de las
instalaciones de la empresa o lugares de trabajo asignado.

No usar ¢ usar incorrectamente los equipos de proteccién personal definidos para la
labor que desarrolle el trabajador o trabajadora.

Tomar fotografias o la realizacién de videos dentro de la empresay sus alrededores o
lugares de trabajo asignado sin previa autorizacion.

Arrojar basura al piso y/o no depositaria de acuerdo con los lugares establecidos para
ello.

No realizar el depdsito final de material peligroso en el lugar definido por la empresa.
Transitar o permanece en areas diferentes a la de su labor y/o en dreas restringidas.

Usar audifonos para escuchar musica, podcast o cualguier tipo de audios durante la
jornada laboral en dreas o actividades prohibidas.

Incumplir por Unica vez los procedimientos internos de control de inventario,
recepcion o verificacion de mercancia, sin causar pérdida o daiio en los productos.

No atender con la debida diligencia a un cliente 0 mostrar desinterés durante la venta,
sin que el hecho cause pérdida de clientela o queja formal.

Omitir el reporte oportuno de pequeiias irregularidades o desperfectos en los
equipos, vitrinas o elementos de trabajo que no impliquen riesgo o dafic material

significative.

No registrar de manera inmediata una venta o movimiento de caja, siempre que la
omisién no cause perjuicio econdmico ni altere la contabilidad de la empresa.

Descuidar momentaneamente la exhibicion o el orden de los productos, ccasionando
desorganizacion o afectacién menor en la presentacion del punto de venta.

No mantener en buen estado de higiene los elementos de proteccion personal.
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las anteriores faltas se sancionardn de la siguiente manera:

POR PRIMERA VEZ: Llamado de atencidn por escrito -
POR SEGUNDA VEZ: Suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.
POR TERCERA VEZ: Suspensién en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

En caso de reincidencia en las mismas faltas leves se podra & discrecion de la empresa
suspender al trabajador o trabajadora hasta por sesenta (60) dias, o calificar la falta como
grave, de acuerdo con el tipo de infraccién cometida y el perjuicio causado a la empresa.

En todo caso, el empleador podré tomar decisidn sobre cualquier falta cometida, teniendo
en cuenta fos principlos de proporcionalidad y razonabilidad de acuerdo con |z falta cometida
y al perjuicio causado.

| CONSTITUYEN FALTAS GRAVES PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE
TRABAJO DE MANERA UNILATERAL CON JUSTA CAUSA.

ART. 70°-, Faltas Graves de los Trabajadores(as). Se tendrd como faltas graves las estipuladas
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo Articulo 62 # 6 v ademas Izs siguientes:

a. Elretardo en la hora de inicio al trabajo sin justificacidn valida, hasta de quince (15}
minutes sin excusa valida, por una tercera (3) vez consecutiva.

b. Lafalta total del trabajador o trabajadora en fa mafiana o en el turno correspondiente,
sin justificacion vélida.

c. la falta total del trabajador o trabajadera a sus labores durante el dia sin excusa
suficiente.

d. Elincumplimiento grave ¢ la viclacién por parte del trabajador o la trabajadora de ios
deberes y las obligaciones contractuales, reglamentarias aun por primera vez,

e. Negarse a cumplir sin justificacién valida las obligaciones establecidas en el contrate
de trabajo, manua! de funciones o cualguier otro documento que rija la relacion

_ laboral.

f. Elincumplimientc de las obligaciones del trabajador o trabajadora, referidas en el
contrato de trabajo v demas normas complementarias y subsidiarias.

g, Cualquier tipo de inexactitudes, omision, retardo u olvido, que le cause a la empresa
la imposicién de sanciones o page de multa de fipo pecuniario.

h. Cualguier tipo de inexactitudes, omisién, errcr o incongruencia en el diligenciamiento
de documentos ¢ infermacion solicitados por la empresa.

i.  No reportar o reportarlo fraudulentamente un accidente o incidente en el lugar de
trabajo por leve que parezca, de acuerdo come se ha establecido por parte de la
empresa, v en general al SG-5ST.

j.  Realizar acto inseguro con potencial de accidente o sufrir un accidente por acto
inseguro.

k. Incumplir procedimientos definidos por SG-SST para prevencion de accidentes vy
enfermedades laborales.
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Negarse a usar los elementos de proteccién personal o incumplir con los protocolos

de bio seguridad de la empresa.

incumplir de forma grave y/o reiterada con las responsabilidades defirftdas en este
Reglamento.

Fomentar panico o activar evacuaciones tratdndose de una broma.

Fumar en cualguier érea de la empresa.

Presentarse al trabajo, en estado de embriaguez o bajc la influencia de narcéticos o
drogas enervantes, al igual que consumirla o distribuiria al interior de la empresa,
durante su jornada laboral.

Transitar 0 permanecer en érea no autorizado para hacerlo.

Negarse a prestar colaboraciéon posible en cases de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen personas ¢ dafios a la infraestructura o edificios de la empresa.

Todo acto de viclencia, injuria, malos tratamientos, agresiones de tipo sexual o grave
indisciplina en que incurra el trabajador o la trabajadora en sus labores, contra el
empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o sus compafieros o

“compafieras de trabajo.

Todo dafio material causado intencionalmente al patrimonio de la empresa y demas
obietos relacionados con el trabajo, y teda grave negligencia que ponga en peligro la
seguridad de las personas o de las cosas.

No acatar restricciones y/o recomendaciones médicas laborales por parte de la

“empresa, entidades de seguridad social tales como las E.RS; ARL o por entidad

. .externa.

.- Las demds faltas calificadas como graves en el contrato de trabajo o cualquier otro

documento que rija la relacién laboral.

Ocultar trabajo defectuoso o no informar de él inmediatamente a su superior
jerarquico. '

No cumplir con las metas y/o indicadores establecidos por la empresa.

Negarse a cumplir las politicas de cambic, garantia o servicio postventa, generando
quejas o sanciones de autoridades o consumidores.

No diligenciar, o hacerle de forma fraudulenta, los formatos establecides por la
empresa para el cumplimiento de su objeto social.

. la realizacién por parte del TRABAJADOR de cuaiquier otra actividad lsboral o
comercial para terceros o para si mismo, dentro de su jornada laboral.

. la revelacidn o comunicacion por parte del TRABAJADOR a cualquier persona, de
secretos, documentos, informacion o un dato cualgquiera del empleador obtenidos
como consecuencia de su labor.

. Las desavenencias de cualquier indcle o cualguier pelea verbal o fisica con sus

superiores 0 compafieros de trabajo, usuarios de los vehiculos afiliados a la empresa

y/o PATRONO o con cualquier persona, en horas laborales y en momentos en que
desempefie las labores contratadas y en momentos en que desempefie las labores
contratadas o en momentos y horas no laborales siempre y cuande porte los
uniformes o distintivos de la empresa o PATRONO o tenga bajo su cuidado o
responsabitidad el vehiculo afiliado a la misma.:
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dd. El abandono de su sitio de trabajo sin permiso previo y escrito del empleador por
intermedio de su superior jerarquico.

ee. El estar en el sitio de trabajc desempefando sus funciones o no, baj% efectos de
bebidas alcehdlicas, drogas, enervantes, alucindgenos, estimulantes o sustancias
.psi'(::oactivas‘

ff. La reincidencia por parte del TRABAJADOR en cualquier faita, a juicio del empleador.

gg. Cualquier acto delictuoso o inmeral que cometa en las instalaciones de trabaje o
durante el desempefio de sus funciones '

hh. La detencion del trabajador por mas de quince (15) dias ¢ el hecheo de ser condenado
por cualquier delito.

ii. La ineptitud dei TRABAJADOR a juicic del empleador, para prestar el servicio
contratado, ocasicne o no una merma en la produccién del TRABAJADOR

jj- Elreconocimiento en faver defl TRABAJADOR de cualquier pensidn, estande al servicio
del PATRONO

kk. El no cumplir con las normas del Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o del
Programa de Salud Ocupacional o de cualquier norma, programa o medida preventiva
de accidentes y enfermedades que implemente EL EMPLEADOR a ley o cualquier
organismo o entidad legalmente facultado para ello

Il. La inasistencia a cualquier conferencia, curso, exposicion, actividad cultural,
recreativa, infcrmativa, evaluativo, etc, que programe EL EMPLEADCR o empresa
dentro o fuera de sus instalaciones

ADEMAS DE ESTAS LAS CONSIGNADAS EN EL CONTRATO DE TRABAJO DE LOS CONDUCTORES
LAS CUALES SON LAS SIGUIENTES:

PARAGRAFO 1: EL EMPLEADCR podra terminar en forma unilateral y con justa causa el
presente contrato, cuando EL TRABAJADOR incurra, aun por primera vez, en alguno de los
siguientes casos que se consideraran como faltas graves:

1. La viclacién por parte del TRABAJADOR de cualquiera de sus obiigaciones legales,
contractuales o reglamentarias
2. La noasistencia puntual &l trabajo, por una vez en cualquier periodo, sin excusa suficiente
a iuicio del PATRONO
3. La realizacién por parte del TRABAJADOR de cualquier otra actividad laboral ¢ comercial
-~ para terceros o para si mismo
4, La revelacién o comunicacion por parte del TRABAJADOR a cuaiquier persona, de secretos,
" documentos, informacion o un dato cualquiera del PATRONO obtenidos como
2~ consecuencia de su labor
: 5 ‘Las desavenencias de cualquier indole o cualguier pelea verbal o fisica con sus supericres
‘o compafieros de trabajo, usuarios de los vehiculos afiliados a la empresa y/o PATRONO o
. con cualquier persona, en horas laborales y en momentos en que desempefie las labores
“contratadas o en momentos y horas no laberales siempre y cuando porte los uniformes o
. distintivos de la empresa o PATRONQ o tenga bajo su cuidado o responsabilidad el vehiculo
- afiliado a la misma.
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6. El abandone de su sitic de trabajo, sin permiso previo y escrito del PATRONO, por
intermedic de su superior jerarquico

7. La inasistencia a laborar en una jornada completa o mas, sin causa suficient® a juicio del
PATRONO.

8. El estar en el sitio de trabajo, desempefiando sus funciones o no, bajo los efectos de
bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, alucindgenas, estimulantes, © sustancias
psicoactivas.etc.

9. Cualguier violacion alas normas de transite, de conduccion, de transporte, cualquiera gue
sea suU consecuencia sin importar gue sea o no detectada o sancionada por cualquier
autoridad

10.El tra_néitar las rutas de la empresa sin haber sido enrutado o autorizado o programado

“ “‘previamente por ella o el hacerlo con las puertas del vehiculo abiertas

. U11Fl llevar pasajeros sin traspasar la registradora o el sistema de conteo que se hubiere

“ instalado en el vehiculo que conduzce, o el adelantar o atrasar o en cualquier forma

- modificar o adulterar los registros que dicho instrumento haga. También se considera
- como falta grave cualquier tipo de manipulacién que el trabajador haga al sensor y/o

-.3_-;'%'e_gi'st_fa'dora y que afecte el normal desempefio de estos equipos electrénicos

12, Mangjar el vehiculo asignado bajo el estado de trasnocho, embriaguez ¢ bajo la influencia
[ I_o'é'_éfectos de drogas enervantes, alucindgenas, etc., ya sea en horas habiles o inhébiles,
e'ﬂ'-'l_a's rutas de la empresa 0 PATRONO o fuera de elias y sin importar que esos hechos
" acarreen consecuencias ¢ no

13, Ceder en cualquier momento el manejo o cuidado del vehiculo asignado a cualguier

- persona, salvo autorizacion previa y escrita del propietario o PATRONO

14 Descuidar el suministro de aceites, liquidos, agua, pastillas o cualquier otro accesorio
" necesario para el funcicnamiento del vehiculo asignado y que pueda causar cualquier dafio
“dlmismo

5 El no cumplir, sin causa justificada, los recaudos diarios que se le sefialen, acorde con la

ruta y frecuencia que se le asigne o disponer en cualquier forma de los producidos

."'_'r_e"t:'audados, sin previa auterizacion escrita del PATRONQ vy del propietario del vehiculo a

- é':l_a'_Signado

restar cualquier servicio con el vehiculo asignado, fuera de las rutas, horarios o

r_etuencias gue se le hayan sefialado

Disponer del vehiculo asignado o de los dineros recaudados para cualguier destinacion no

“autorizada.

' __f_é'h'sportar pasajeros sin pagar el valor del pasaje o sin que registren cualquiera de las

:-:fo"rm'as establecidas por la empresa o PATRONO o alterar el funcionamiento de las

registradoras o el declarar menos pasajeros de lo realmente transportados

i __9f._':L'a reincidencia por parte del TRABAJADOR en cualquier falta, 2 juicio del PATRONO

). Causar dahos en forma cufposa o dolosa o por impericia, negligencia, violacion de
cualguier reglamento ¢ norma al vehiculo asignado ¢ a las instalaciones de la empresa o a

7 bienes de terceros

27, Fl conducir el vehiculo asignado, en cualguier forma que a juicio del empleador y/o las

normas de transito, ponga en peligro lz vida e integridad fisica de los pasajeros que
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22.
23.
24,
25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.

32
33.

34,

35.

36.
37.

38
39,

transporte ¢ el vehicule mismo, sin importar el resultado o no de esa actitud. Asf mismo
en caso de que se produzca cualquier dafio a terceros

Cualquier acto delictuoso o inmoral que cometa en las instalaciones de trabajo o durante
el desempefio de sus funciones

La detencién del trabajador por mas de quince (15) dias o el hecho de ser condenado por
cualquier delito

La ineptitud del TRABAJADOR a juicio del empleador, para prestar el servicio contratado,
ocasione o no una merma en la produccién del TRABAJADOR

Fl reconocimiento en favor del TRABAJADOR de cualquier pensién, estando al servicio del
PATRCNO

Cualquier engafio hecho al propietario del veniculo asignado o al PATRONO sobre los
dineros recaudados del producido diario ¢ la retencidon indebida de los mismos o el
disponer de ellos en cualguier forma o manera

En caso de que cualquier autoridad judicial ¢ administrativa ¢ de transito o policiva, eic.,
lo condene como responsable por culpa o dolo, de cualguier accidente de trénsite sin
importar las consecuencias del mismo

El no cumplir con las normas de! Reglamento de Higiene vy Seguridad Industrial o del
Programa de Salud Ocupacionzl o de cualguier norma, programa o medida preventiva de
accidentes y enfermedades que implemente EL EMPLEADOR a ley o cualquier organismo
o entidad legalmente facultado para ello.

L.a inasistencia a cualguier conferencia, curso, exposicidn, actividad cultural, recreativa,
informativa, evaluativo, etc., que programe EL EMPLEADOR o empresa dentro o fuera de
sus instalaciones

Las desavenencias, vocabulario soez, rifias, escandalos o alegatos, en cualguier
dependencia o con cualguier compafiero de trabajo o pasgjerc de la empresa o con
cualquier persona.

Por no cumplir y respetar el nimero de vueltas, rutas, tiempos de recorridos, frecuencias
v turnos que la empresa le haya asignado; asi como seguir los conductos regulareas.

Por realizar giros prohibidos en el vehiculo asignado a él como herramienta de trabajo.
Per realizar desvios de ruta, enturnarse sin haber sido autorizado por el despacho,
enganches, guerreo y la competencia desleal entre sus compafieros.

Por presentar guerreo en lz via con sus compafieros causando con esto dafios a los
vehiculos asignados como herramientas de trakajo.

Por Queja ciudadana que la razén sea no recoger pasajeros en la via o hacer bajar del
vehiculo a los usuarios sin haber terminado la ruta y por no realizar la devolucion del dinero
que le sobra al pasajero al momento de pagar su pasaje.

Por conducir el vehiculo a alta velocidad, cualquiera que sea su consecuencia sin importar
que sea o no detectada o sancionada por cualquier autoridad.

Por pasarse los semaforos en amarillo o en rojo cualguiera que sea su consecuencia sin
importar que sea o no detectada o sancionada por cualquier auteridad.

Por utilizar celular u otro artefacto electrénico durante la jornada laboral.

Por presentarse al despacho para su enturne con los documentos del vehiculo vencidos
como Scat, Tecno mecanicos, asi como también la licencia de conduccion vencida.
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40 Por el uso del radio, pariante o de cualquier medio audiovisual o auditivo durante el

desempefio de  sus labores.
A1. Por tanguear el vehiculo mieniras esté prestando el servicioy se encuentre elyehiculo con
pasajergs.
47 Por realizar trabajos de mantenimiento y mecanica a los vehiculos.
43, Por Adulterar los recibos de tangueo
A4, Por Alterar, adulterar, modificar, tachar, enmendar cualguier documento gue presente
ante ia empresa o sea emitido por la empresa
45, Por suspension de la licencia de conduccidn
46. Por hacer necesidades fisiologicas en la via durante su recorrido estando con pasajeros
47. Por fumar cigarrillos dentro del vehiculo asignado como herramienta de trabajo durante
sus recorridos y con pasajerocs
48 Por no cerrar la boleta en el despacho donde termina ia ruta
49. Por comportarse de forma grosera y altanera con las autoridades de transito y policia
cuando estes lo requieran.
50. Por no cumplir con los acuerdos de pago por multas acordados con la secretaria de transito
correspondiente e incurrir en morosidad
‘51. Por permitir el ingreso al vehiculo asignado como herramienta de trabajo a cualquier
- persona a dormir ¢ a realizar cualquier otra actividad dentro del vehiculo.
52. Por realizar otras actividades con el vehiculo asignado como herramienta de trabajo
" distintas a la que le fue asignada en el contrato de trabajo
.53, Por dejar el vehiculo abandonado por cualguier motivo y no reportar a la empresa de
. manera inmediata ni a |z autoridad competente y no sclicitar la elaboracion del informe
7. de Transito y su respectivo croquis si fuera el caso.
- :: 54. Por estar privado de la libertad por cualquier delito que haya cometido.
' 55. Por cualquier amenaza que haga en contra de un superior, compafiercs de la empresa o
. usuarios del servicio.
956, Por cualguier queja ciudadana gue se reciban en las instalaciones de la empresa y que
% ponga en riesgo la imagen y el buen nombre de la emprasa.

57 Por comportarse de forma groseray altanera con sus superiores, compafieros de trabajo,

- usuarios y demés personas durante su jornada laboral o portando los uniformes de la
i -empresa.

:58.'Destruir, romper, adulterar, sustraer o dafiar documentos de la empresa o cualquier otro
77 elemento o inmueble que pertenezca a fa empresa.
;'f“59. Por no acatar las 6rdenes e instrucciones que le imparta su empleador.

- 60. Por negarse a realizar la ruta asignada indicada por la empresa

- Ademas de estas las siguientes:

PARAGRAFO SEGUNDO: Son justas causas para dar por terminado uniiateraimente este
contrato, por cualguiera de las pa'rt_es,-_.--é! '._incumplimiento a las obligaciones vy
prohibiciones que se expresan en Ios"a'r'tl’_c'tfﬂ:o's 57y siguientes del Codigo sustantivo del
Trabajo. Ademas del incumplimiento. o violacién a las normas establecidas en el
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, HIGIENE Y DE SEGURIDAD INDUSTRIAL gue, una
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vez suscrito el presente contrato, EL TRABAJADOR declara conocer, asi ccmo las
previamente establecidas por EL EMPLEADOR o sus representantes, asl mismo, las que
establece la Ley Articulos 62 v 63 del C.S.T. Ademas, el incumplimiento d&l trabajador
de uya cualguiera de las obligaciones siguientes: A} Las determinadas en el reglamento
interno de trabajo, los manuales, instructivos, deberes determinados en induccién
general y de seguridad y demds documentos que contengan reglamentaciones,
drdenes, instrucciones o prohibiciones de cardcter general o particular y/o las circularas
normativas que a lo largo de la ejecucién del presente contrato establezcan conductas
no previstas en virtud de hechos, procescs, tecnologias o cambios de actividad
diferentes a las consideradas en el presente contrato. Se trata de reglamentacicnes,
ordenes instrucciones de caracter general ¢ particular que surjan con posterioridad al
presente contrato, cuya viclacion sea calificada como grave. Expresamente se califican
para este actc como faltas graves la violacion a las obligaciones y prohibiciones
descritas y ademds las siguientes: A} La violacion por parte del trabajador de cualquiera
de sus obligaciones legales, contractuales o reglamentarias. B} La no asistencia puntual
al trabajo, 0 a su turno laboral sin excusa suficiente a juicio del Empleadcr. C) El hecho
de que el trabajador abandone el sitio de trabajo, llegue embriagadc o bajo el efecto
de sustancias alucindgenas o que los ingiera o las consuma en el sitio donde labora. D)
El incumplimiento de las normas contenidas en el Regiamento Interno de Trabajo. E)
incurrir en conductas de acoso laboral sefialadas en la Ley 1010 de 2006 y/o conductas
determinantes de acoso sexual. F). Utilizar medios de cemunicacidn electrénicos como
radios ¢ celuiares entregados para el desempefic del cargo, en asuntos personales
ajenos a las labores propias del carge, asi como la utilizacidn de medios tecnolégicos y
de comunicacién propics por espacios prolongados de tiempo durante la jornada
laboral. G) Lz ejecucion por parte del trabajador de labores remuneradas al servicio de
tercercs sin autorizacion del empleador. H) Desatender los cursos de capacitacion
programadas por EL EMPLEADOR asi sea en horario diferente a la jornada ordinaria. [}
El incumplimiento de las normas y politicas que tenga EL EMPLEADOR para el uso y
cuidado de los implementos e insumos que se entreguen para la mejor ejacucion de
sus funciones. 1) Emitir falsos testimonios contra sus compafieros, progiciar o participar
en enfrentamientos, peleas o discusiones que alteren la normalidad laberal. K} £l no
reportar a la compafifa de manera oportuna un incidente ¢ accidente de trabajo, L) LA
REVELACION DE SECRETOS, DATOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA
EMPRESA Y/C SU OBJETO SOQCIAL. M} Las desavenencias con compafieros de trabajo
gue causen perjuicio al ambiente laboral, N} La presentacién al sitic de trabajo en
estado de embriaguez por alcohol o bajo el efecto de sustancias psicoactivas o el ingerir
fas anteriores dentro de la jornada laboral, para lo cual solo serd necesaria la primera
vez. O) La no presentacidn a laborar sin justificacion legal alguna ni informar
oportunamente a EL EMPLEADOR, asi como ei abandono del sitio de trabajo sin la
debida autorizacion. P) El gastar ¢ retener dineros de EL EMPLEADOR en provecho
propio o de terceros. Q) Toedo acte de irrespeto hacia los clientes o usuarios de LA
EMPRESA. L} Suministrar a terceros o a colaberaderes de la misma empresa que no
tengan accesc a la informacién confidencial de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA
ERMITA LTDA  para el provecho propio ¢ de un tercero ajeno, la informacién
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confidencial del empteador gue conozca dentro del desempefic de sus funciones o por
motive de su vinculacidn contractual con la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA
ETDA  Realizar un tratamiente de informacién, especificamente la clastticada como
infogmacion de tipo personal, diferente a las finalidades estipuladas en el aviso de
pr,ivéi':tidad y politicas internas de tratamiento de la informacion.

Pardgrafo 1°. Efectos de las Sanciones: En el evento de ser sancicnado cualquier trabajador
o trabajadora, por una falta leve o grave, previo el ejercicio de su derecho de defensa, se
deja claramente establecido que la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA no
reconocera, ni pagard el salario ni las prestaciones sociales correspondiente al tiempo
conmutado como sancién lahoral disciplinaria, previo el proceso de descargos pertinente;
para lo cual el trabajador o trabajadora sera previamente notificado.

CAPITULO XVIIL
PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ART. 71°~. Procedimiento para Aplicar Sanciones. Conforme al articulo 115 del C. S. del T.

{reformado por el art. 07 de la Ley 2466 de 2025}, en todas las actuaciones para aplicar

“sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como
- minimoe los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, indubio pro disciplinado,

proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas,
5'_.'-intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis

~+infdem. En donde se debe aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

2. Elaboracion del informe por parte del jefe inmediato.
“ 3. Traslado del informe al Representante Legal o Representante Legal Suplente en
Ausencia del Principal.

4. Comunicacién formal de la apertura del proceso al(a} trabajador(a).

5. La indicacién de hechos, conductas u omisiones que presuntamente motivan el
proceso, 1a cuat deberd ser por escrito.

6. El traslado al trabajador o trabajadcra de todas v cada una de las pruebas que
fundamentan presuntamente los hechos, conductas u omisiones del proceso.

7. La indicacidn de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los presuntos motivos del proceso, controvertir fas pruebas vy
allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no
podra ser inferior a cinco (5) dias. En caso de que la defensa del(a) trabajador{a) frente
a los hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un
acta en la que se transcribird la version o descargos rendides por el{la) trabajador({a).

8. Toma de descargos a! trabajador (a) en donde nuevamente se le pone de
conocimiento el informe, de la presunta falta en que incurrid, y las pruebas soportes
del informe. _ .

9. En ladiligencia de descargos el trabajador expone sus argumentos, aporta pruebas y
de solicitar testigos se convoca fecha para escuchar testigos.
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10. Si el trabajador desea ser escuchado para ampliar v aportar mas pruebas pues no
oudo hacerlo en la primera diligencia se convoca nueva fecha.

11. Traslado de descargos al Representante Legal o Representante Legal “Suplente en
Ausencia del Principal.

12, Fl b"ronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente
fa(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

13. De ser el caso, la imposicion de una sancién debe ser proporcicnal a fos hechos u
omisiones que la motivaron.

14. Notificacién de la decision final al trabaiador o trabajadora, En caso gue sea una
decisién de terminacion unilateral de por parte de la empresa se le comunica que si
no estd de acuerdo acuda a la justicia ordinaria.

15. La notificacién de la decision final siempre serd por escrito y motivada, ya sea un
llamado de atencidn, una suspensién, o una cancelacidn unilateral de contrato.

16. Se hace énfasis que en la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA no existe
segunda instancia para recurrir la imposicidn de sanciones de acuerdo al orden
jerarquico, por lo tanto, en el caso de que el trabajador o trabajadora no estén de
acuerdo con la decision tormada quedard en libertad el{la) trabajador(a), si a ello
hubiere lugar, para acudir ante lz justicia ordinaria {juez laborall.

Paragrafo 1°. Término Razonable para la Ejecucién del Procedimiento Disciplinario: Este
procedimiento deberd realizarse en un término razonable atendiendo al principio de
inmediatez, sin perjuicio de gue esté estipulado un término diferente en Convencidn
Cclectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo 2°. Acompafiamiento Sindical: Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado
a una organizacion sindical, podrd estar asistido o acompafiado por uno (1) o dos {2)
representantes del sindicato que sean trabajadores(as) de la empresa COOPERATIVA DE
TRANSPORTE LA ERMITA LTDA vy se encuentren presentes al momento de la diligencia, v
éstos tendran el derecho de velar por el cumplimiente de los principios de derecho de
defensa v debido proceso del{a) trabajader(za) sindicalizade, dando fa de ellos al final del
procedimiento.

Paragrafo 3°. Garantias de accesibilidad vy ajustes para trabajadores(as) con Discapacidad:
El{la) trabajador(a) con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables que
garanticen fa comunicacion y comprension reciproca en el marco del debide proceso.

~Paragrafo. 4°. Actualizacion del Reglamento interno: El empleador tiene el deber de
~actualizar e! Reglamento interno de Trabajo, acorde con los parametros descrites en la Ley
2466 de 2025,

f‘_'_'_."'.Pérégrafo 5°. Uso de Tecnologias de la Informacion: Este procedimiento podré realizarse
. utilizando las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el(la)
trabajador(a) cuente con estas herramientas a disposicion.
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ART. 72°-. Comprobacién de Faltas y Aplicacion de Sanciones Disciplinarias. Con el fin de
garantizar a los trabajadores o trabzjadoras y cumplir con el debido proceso, para la
comprobacidn de faltas y aplicacion de sanciones disciplinarias se establece™el siguiente
procedimignto:

a. Conocida una falta, presuntamente cometida por un trabajador o trabajadora,
se elabora el informe por parte del jefe inmediate., si se encuentra merito
para ello se citard a descargos por escrito al trabajador o trabajadora
vinculade o vinculada con no menos de Cuarenta y ocho (48) horas de
antelacién, fijando fecha y hora, informandoele en forma precisa los hechos y
en forma provisional calificard su conducta y responsabilidad en Jos mismos.

b. Pondra a disposicion del trabajador o trabajadora vinculades para su consulta
e informacidn, pruebas que seran dadas a conocer juntc con citacion a
diligencia de descargos, pudiendo exponer otras durante el desarrollo de la
investigacion vy diligencia de descargos, y para que sean controvertidas por el
trabajador o trabajadora disciplinado{a), documentos y elementos en los
cuales se fundamenta la citacion a descargos. Y dard traslado al trabajador o
trabajadora junte con la citacion de los documentos gue sean pertinentes y
conducentes.

c. Informard al trabajador o trabajadora inculpado(a) gue contara con un
término no inferior a cinco (5) dias para manifestarse frente a los motivos del
proceso disciplinario, controvertir las pruebas allegadas y aportar agquellas
gque considere necesarias para justificar su  conducta o explicar
adecuadamente los hechos o la forma como los mismos ocurrieron. Asi
mismo, se le informard que, hasta antes de la decision de fonde, podra
nresentar las pruebas que estime pertinentes para justificar su conducta o
explicar adecuadamente los hechos. En caso de que la defensa se realice de
manera verbal, se levantard un acta en la gue se transcribira integramente la
version rendida por el trebajador o trabajadora.

d. Eneleventoen que lafalta cometida o el incumplimiente laboral sea un hecho
protuberantemente evidente y/o noteriamente perjudicial para los intereses
de la empresa ¢ sea comprobadg en ejercicio del cargo, se adelantara la
diligencia de descargos inmediatame’hte. Garantizando el derecho 2 la
defensa y contradiccion qu"e' Ie a's'isite é’l”trabajador o trabajadora.

e. En la diligencia de descargos sera escuchado el trabajador o ia trabajadora y
su versiéon se tomard enila forma _como 1o expresa en la diligencia. Se le
informaran los hechos,.las faltas"qt,ie se'le imputan y relacionaran las pruebas
que tiene la empresa en 1as: cualesse dlo traslado al trabajador o trabajadora.
lgualmente, si el trabajador 0 trabaJadora ha presentado pruebas se dejara
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constancia de estas y se recibirdn las que presente en el acto mismo de la
diligencia.
o
-f. Terminada la diligencia de descargos las partes que han intervenido,
. obligatoriamente deben suscribir el acta correspondiente, en caso contrario
se firmara por un testigo presente ¢ no en la diligencia.

g. Agotados los descargos, el empleador tomard, dentro de un término
prudencial no mayor a 20 dias, una decisién basada en el analisis de los
hechos, las pruebas y la defensa del trabajador o trabajadora, mediante un
acto motivado y congruente; Si prccede a una sancion esta deberd ser
proporcional a los hechos que la motivaron. Pardgrafo: £l empleador podra
solicitar una ampliacién de la diligencia de descargos en el evento que lo
reguiera con la finalidad de aclarar las circunstancias de medo, fiempo v lugar
en que se desarrollaron las supuestas faltas imputadas al trabajadora o
trabajador

h. En el evento de que el trabajador o trabajadora no esté de acuerdo con la
decision Tomada, procederé de conformidad con el articulo 72 N° 15 de este
Reglamento. No obstante, contra la decision del Empleador queda en libertar
el{la) trabajador{a), si a ello hubiere fugar, para acudir ante la justicia ordinaria
{juez laboral).

Paragrafo 1°. Descargos: Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera
oir al trabajador o trabajadora inculpado(a} directamente y si éste es sindicalizado{a) debera
estar asistide por dos (2) representantes de |z organizacién sindical a que pertenezca. kn
todo caso se dejard constancia escrita de los hechos y de la decisidén de la empresa de
impener o no, la sancidn definitiva (C.S.T., Art. 115°). Toda Diligencia de Descargos brindara
las garantias suficientes y necesarias para gue el trabajador o trabaiadora pueds ejercer su
derecho a la defensa y al debido proceso. Este procedimiento de descargos es
responsabilidad del area Talento Humano.

Paragrafo 2°. Ineficacia de la Sancién Disciplinaria: No producira efecto alguno la sancion
disciplinaria impuesta con violacion al debido proceso y/o al tramite sefialado en el anterior

articulo. (C.5.T., Art. 115°).

ART. 73°-. RECLAMOS FRENTE LA SANCION: Se hace énfasis que en la COOPERATIVA DE

"TRANSPORTE LA ERMITA LTDA no existe segunda instancia para recurrir la imposicién de

sanciones de acuerdo al orden jerdrquico, por lo tanto, en el casc de gue el trabajador o
trabajadera no estén de acuerdo con la decision tomada quedara en libertad el(la)
trabajador{a), si a ello hubiere lugar, para acudir ante la justicia crdinaria (juez laboral}.
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Parégrafo: RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y 5U TRAMITACION

Los reclamos de ios trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en la emptese el cargo
de: Representante Legal o Representante Legal Suplente en Ausencia del Principal, quien los
oird v resolverd en justicia y equidad.

Paragrafo 1. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se
refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

Paragrafo 2: En la COCOPERATIVA ESPECIALIZADA DE TRANSPORTESY SERVICIOS LA ERMITA
LTDA NO existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XIX.
LABORES PROHIBIDAS PARA MENQRES DE EDAD.

. ART. 74°-. Prohibicién. Queda prohibide emplear a los menores de dieciocho (18} afios en
':"-'_t'ra'béjés de pintura industrial, que entrafien el emplec de la cerusa, del sulfato de plomo o
~de'cualguier otro producte gue contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18]
-'_;'a'ﬁo's no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las minas, ni en general trabajar
en IabOres peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del Art.

. 242°delCST)

. _f.'En caso de gue la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA emplee un menor de edad, y

o “previos los requisitos de Ley establecidos en este Reglamento, no podré emplearios en los

" trabajos que describe la Ley y gue suponen exposicién severa a riesgos para su salud o
- “integridad fisica.

ART 75°-. Labores Prohibidas. Los menores de edad no podrén ser empleados en los trabajos

. _;f.._-q'ué'a continuacion se enumeran, por cuanto sUponen exposicion severa a riesgos para su

L :'-'si;'alud o integridad fisica:

“ 1. Trabajos gue tengan gue ver ¢on sustancias téxicas o nocivas para la salud.
. 2. Trabajos a temperaturas anormales o ambientes contaminados o con insuficiente
- ventilacion.

; 3 Trabajos subterrdneos de minerfa de toda indole y en los que confluyen agentes

nocives, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigenc a
_ consecuencia de la oxidacion o {a gasificacion.

4.  Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a rundos que sobrepasen ochenta {80)
decibeles. S -

5. Trabalos donde se tenga que: mampuiar con sustanmas radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que |mpl|quen exposu:lon a radiaciones uitravicletas,
infrarrojas y emisiones de radmfrecuen(:la :

Todo tipo de labores que ampllquen expcsmon a cormentes eléctricas de alto voltaie
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Trabajes submarinos.

8.  Trabajos en basurerc o en cualguier otro tipo de actividades donde se generen agentes
biolagicos patégenos. v

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

10. Trabajos de pafcleros o fogoneros, o en los buques de transporte marftimo.

11. Trabajos de pintura industrial que entrafien el emplec de la cerusa, del sulfato de
plomo o de cualguier otro preducto que contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, hornes de fundicidn de metzles, fabricas de acero, talleres
de taminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren fa manipulacidén de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correa de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoeras, laminadoras, tornos, fresaderas, troqueladoras y
otras maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracién y mezclado de materia prima; trabajos de
hornos, pulido v esmerilado en seco de vidrierfa, cperaciones de limpieza por cherro
de arena, trabajos en locales de vidriado vy grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajos de soldadura de gas y arcc, corte con oxigeno en tanques o lugares
cohﬂnados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrilios, tubos y simifares, moldeado de ladrilics a2 mang,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajos en la industria metalirgica de hierro vy demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demds que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFOQ. Los trabajadores menores de dieciocho (18} afios y mayores de quince (15),
gue cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Fducacidn Nacional o en una institucién del
Sisterna Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccidn Social, o gue obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, "SENA", podrén ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de |z
_.'_Proteccién Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
;"fl’sica del menor mediante un adecuado entrenamiento vy |z aplicacién de las medidas de
~seguridad que garanticen plenamente la prevencidn de los riesgos anotados. En
- concordancia con los Articulos 21 v 23 de 1a ey 2466 del 25 de junic de 2025,

:-'-j:-Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18} afios todo trabajo que afecte

© i 'sumoralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en casas de lenccinio y demés lugares
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de diversidn donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacién para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes. {Articule 117- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Todigo de la
Infancia yyla adolescencia- Resolucién 1677 de mayo 16 de 2008 y Resolucion 4448 de
diciembre 2 del 2005},

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
mayores de diecisiete {17} afios y menocres de dieciocho (18) afios pedran ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular
en un centro docente, ni impligue perjuicio para su salud fisica o moral (Art. 114 de la Ley
1098 de 2006)

CAPITULO XX.
- MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, LA DISCRIMINACION Y EL ACOSO
LABORAL EN EL AMBITO LABORAL.

-~ ART. 76°-. Definicién. Se entiende que serd acoso, discriminacién o violencia en el mundo del

. traba

- comportamlentos 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 dafio fisico, psicoldgice,

e _;'Sex"uié'l' o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razon de género (Art. 18, Inciso
R Z/Ley 2466 de 2025).

jo" el conjunto de comportamientos v practicas inaceptables, o de amenazas de tales

Paragrafo 1°. Limites a la Subordinacion: La subordinacién o dependencia del trabajador o
. traba)adora respecto de la empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, como
“elemento esencial de la relacion laboral, faculta a este Uitimo para impartir drdenes

relacionadas con el modo, tiempo v cantidad de trabajo, asi como para imponer reglamentos
internos durante toda la vigencia del contrate. Sin embargo, dichas facultades deberan
ejercerse con respeto al honor, la dignidad y los derechos fundamentales de las personas
trabajadoras, en armonia con los tratados y convenios internacionales scbre derechos
humanos ratificados por Colombia.

En ningdn caso la subordinacion podrad utilizarse como mecanismo de aceso, viclencia o
discriminacion, ni constituirse en un factor de exclusién basado en sexo, identidad de género,
orientacién sexual, raza, color, etnia, origen nacional, discapacidad, condicion familiar, edad,
situacion econdmica, condiciones de salud, creencias religiosas, preferencias politicas o
gjercicio de la sindicalizacion.

ART. 77°-. Modalidades. Se consideran como modalidades de acoso laboral, la siguientes:

e  Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado(a) o trabajador(a);
toda expresion verbal injuriosa o ulirajante que lesione la integricad moral o los
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derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de
trabajo de tipo laboral ¢ todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestimay
la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.

e Persecucidn Laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado(a) o
trabajador(a), mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario gue puedan producir desmotivacicén laboral,

e Discriminacion lLaboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, edad,
origen familiar o nacional, credo refigioso, preferencia politica o situacion social que
carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

e Entorpecimiento Laboral: toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicico para el(la) trabalador(a) o
empleadc(a). Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacidn o inutilizacidn de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes
electronicos.

e EneqUidad Laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del{z) trabajador(a).

e Desproteccién Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad v la
seguridad del(a) trabajador(a) mediante drdenes o asignacidn de funciones sin el
cumplimiento de los reguisitos minimos de proteccidn y seguridad para el{la)
trabajador{a).

Paragrafo 1°. Se entenderd la existencia de alguna de estas modalidades, en ios eventos en
que seincurra en una o varias de las conductas previstas en los articulos 3% a 7° de la citada
Ley 1010 de 2006.

‘ART. 78°-. Mecanismos de Prevencién. Los mecanismos de prevencién de las conductas de
aCoso laboral previstes por la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA constituyen
actividades tendientes a generar conciencia colectiva conviviente, que precmueva el trabajo

“en condiciones dignas y justas, la armoniz entre quienes comparten vida laboral empresarial

"__y el buen ambiente en la empresa que preteia la intimidad, la honra, la salud mental y la

ibertad de las perscnas en el trabajo.

: “ART. 79°-. Desarrollo de los Mecanismos: En desarrollo del propdsito a que se refiere el
- articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

- a)  Programas de Formacion en Prevencién del Acoso Laboral. La Empresa desarrollard e

: implementard programas de capacitacion anuales, obligatorios y continuos, orientados

a la prevencion, deteccion temprana y atencion adecuada de! acose laboral y sexual.
Padgina 69187




1.

. organizacional basada en la dignidad, la igualdad v la tolerancia cero frente al acoso

Estos programas estaran dirigidos a todos los{as) trabajadores(as), directivos, contratistas,
aprendices, pasantes, proveedores y demds perscnas vinculadas al entorno laboral, con el
fin de:

Difundir el marco legal vigente (Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024,
Ley 2466 de 2025 y Resolucidn 3461 de 2025).

Promover la comprension de las conductas que configuran acoso laboral y acoso sexual,
asi como las gue no constituyen tales comportamientos.

Fortalecer las competencias en el manejo de conflictos, el respete por la diversidad y la
equidad de genero.

Garantizar la sensibilizacién de lideres, iefes y directivos respecto a sus
responsabilidades en la prevencidn, atencién y sancion de estas conductas.

Asegurar que las capacitaciones incluyan perspectiva de género y enfoque diferencial,
reconociendo la especial vulnerabilidad de ciertos grupos histéricamente discriminados.

Se deberd garantizar el cumplimiento dela politica de IGUALDAD DE GENERO,

DIVERSIDAD E INCLUSION en el trabaje por parte de cada uno de los miembros de la

- “empresa, la cual hard parte integral de este reglamento.
 El procedimiento interno estara descrito en la politica “IGUALDAD DE GENERO,
' - DIVERSIDAD E INCLUSION”

‘Cultura Organizacional y Promocién del Respeto. La Empresa premoverd una cultura

“laboral. Para tal fin, se implementardn campafias permanentes de sensibilizacidn,

" comunicacidon v promocién de fa convivencia pacifica en el trabajo, el respeto a la

:".'diversidad, la equidad de género y la igualdad de trato.
- {_Sic'h'as' campafias incluiran:

- Estrategias de comunicacidn interna y externa para reafirmar el compromiso

~institucional con la eliminacion del acoso laboral y sexual.
Actividades de sensibilizacidn que fomenten valores de respeto, inclusion, solidaridad
y resolucidn pacifica de conflictos.
La difusion de los canales de denuncia y de las rutas de atencidn establecidas en la
presente politica.
Reccnocimiento v fortalecimiento de buenas practicas de convivencia laboral y
prevencion de violencias.
Fspacios participativos donde trabajaderes(as), confratistas v demas vinculados
puedan aportar a la construccidén de un ambiente faboral libre de violencia vy
discriminacion. RERUTEE IO SR

De igual manera, la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA adelantaré actividades
similares orientadas a prevenir conduc'ta_é'g:]'e".'_a__c_'c_)s_o__._l'ab_Qra'I-',._generando espacios para el
didlogo, circutos de participacion o grupoﬁ_'dé'_simi_l:a'r'_}né'mraie-za para la evaluacion periddica
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devida laboral, con el fin de promover ccherencia operativa y armonia funcional gue faciliten
y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Paragrafo, 1°. Disefio y aplicacion de actividades con la participacién de los{as)
trabajadores(as), a fin de:

a) Establecer mediante la construccidn conjunta, valores y habitos que promueven vida
laboral conviviente.

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

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acose laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten {a dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

d) Propiciar et desarrolic de habilidades gerencizales, relaciones interpersonales, direccion
efectiva del personal, fiderazgo, comunicacion asertiva y motivacian.

e) Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propésito previstos en los articulos 78 y 79 de este Reglamento.

ART. 80°-. Finalidad. Tendra como objetivos principales la prevencién y superacion de
aquellas conductas que de conformidad con la Ley 1010 de 2006, pueden !legar a configurar
actos de acoso laboral. Todas y cada una de las personas participes del presente
procedimiento, tendran la ohligacion de guardar absoluta reserva de confidencialidad frente
a los hechos y en relacidn con los sujetos activos y pasivos que puedan encontrarse
invclucrados.

ART. 81°-. Procedimiento. En procura de solucionar las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este tipo de procedimiento:

1. La empresa constituira un comité bipartito, integrado por dos (2) representantes de
los(as} trabajadores(as) y dos (2) representantes de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE
LA ERMITA LTDA, quienes tendran un pericdo de dos (2) afios. Los representantes de
los trabajadores deberan ser elegidos por voto secreto de los(as) trabajadores(as). Este
comité se denominard “Comité de Convivencia Laboral”.

Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral deben contar con competencias
comportamentales y actitudinales dentro de las cuales se destacan el respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y ética; asi

como habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

Corresponde al Comité de Convivencia Laboral, [a realizacion de las siguientes actividades:
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- .|de las controversias; y formular un plan de mejora

“le6oEnaquellos casos en gue no se llegue a un acuerdo entre
“+illas’partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas

. [TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, cerrard el caso v la
_titrabajadora o el trabajador puede presentar la quejs ante

| -y Seguridad vy Salud en el Trabajo de COOPERATIVA DE

- _|9. Elaborar informes trimestrales y un (1) info'r'mé'ahu'al

FUNCIONES

TIEMPOS

1. Recibiry dar tramite a las quejas presentadas en las gue
se describan situaciones que puedan constituir acosc
laboral.

Cinco (5) dias calendaric.

2. Examihar de manera confidencial los casos especificos o
puntuales en los que se formule gueja o reclamo, que
pudieran tipificar conductas ¢ circunstancias de acoso
laboral, al interior de COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA

ERMITA LTDA

Cinco (5) dias calendario. El Comité para
ampliar el termino por diez (10} dias
calendario mas, previas justificacion
escrita. En todo caso el termino maxime
no podrd superar los quince (15) dias
calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual
sobre los hechos que dieran lugar a la gueja.

Cinco {5) dias calendario.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de
didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucidn efectiva

“|concertando entre las partes, para construir, renovar y
|promover la convivencia laboral, garantizando en tedos
"~ |tos cagos el principio de la cenfidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después
de escuchar a las partes de manera
individual. El Comité podra ampliar el
termino por diez {10) dfas calendaric,
previa justificacion escrita. Entodo caso el
termino maximo no podré suparar los 15
dfas calendario.

- {5.Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las
-~ |partes - involucradas en la  queja, verificando su
“|cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

Mensual.

: O'-Ia_'iconducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
“|deberd informar a la Gerencia de la COOPERATIVA DE

"’;":el-.l'hspector de Trabajo o demanda ante el juez
“icompetente.

La remisidn debera realizarse maximo a
los guince (15} dias calendaric, una vez se
verifigue el incumplimiento.

"'.57 Presentar a la Gerencia de la COOPERATIVA DE

_' TRANSPORTE LA ERMITA LTDA las recomendaciones
r para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas vy
:|correctivas del acoso laboral con copia al(a) trabajador(a).

Entre cinco (5} v méaximo diez (10} dias
calendario.

|8 Hacer seguimiento a2l cumplimiento de las
“recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
““ilaboral a las dependencias de gestién del talento humano

TRANSPORTE LA ERMITA LTDA.

Mensual.

sobre la gestidn del Comité de Convivencia Laboral qué

y recomendaciones, los cuales seran presentados a la
Gerencia de la

incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de |0s casos|

Trimestral/Anual.,

COOPERATIVA DE TRANSPORTELA _

ERMITA LTDA .
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10. Presentar un informe anual de resultados de ia gestidn
del Comité de Convivencia laborat y los informesAnual.
requeridos por los organismos de control. ™

Ademds, de las actividades inherentes, conexas o relacionadas directa o indirectamente con
las funciones descritas en los literales anteriores.

En desarroilo de las funciones anteriormente descritas, el Comité de Convivencia Laboral
aplicard el siguiente procedimiento preventivo, mediante el cual se materializan sus
competencias de orientacion, andlisis y acompafiamiento en la atencidén de posibles
situaciones de acoso laborzl o conflictos gue afecten la sana convivencia en el entorno de
trabajo:

a} Recibir y dar trémite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

b}  Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas ¢ circunstancias de acoso
laboral, al interior de la empresa.

c) Escuchar a las partes involucradas de manera individual scbre los hechos que dieran
lugar a la queja.

d)  Adelantar reuniones con el fin de crear un espacic de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para ilegar a una solucién efectiva
de las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes, para
construir, rencvar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad.

e) En aguellos casos en que ne se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conductz persista, el Comité de Convivencia Laboral,
informard a la Gerencia de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, cerrara
el caso vy la o el trabajador{a) puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

f) Presentar a la Gerencia de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, las
recomendacicnes para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestidn del Comité de
Cenvivencia laboral v los informes requeridos por los organismas de control.

2. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir un presidente entre sus miembros por
consenso de los integrantes. Sus funciones son la siguientes:

- a) Convocar a 'as y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extracrdinarias.
) Presidiry orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
¢} Tramitar ante la Gerencia en cabeza de al Representante Legal o Representante Legal
' Suplente en Ausencia del Principal de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA
LTDA, las recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su
cumplimiento de manera mensual.
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Gestionar ante la Gerencia de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA los
recursos requeridos para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad
de la informacion. >

Hacer seguimiento al cumplimiente de las funciones del Comité de Convwenma
Laporal.

El Comité de Convivencia Laboral debera elegir entre sus miembros un(a) secretario(a)
por muto acuerdo. Sus funciones seran las siguientes:

Recibir y dar tramite a las guejas presentadas por escrito en fas que se describan las
situaciones que puedan constituir acose laboral, asi como las pruebas que las soportan.
Enviar por medio fisico o electronico a las y los integrantes del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el die,
la hora y el lugar de la reunion.

Citar individualmente a cada una de las partes invelucradas en las quejas, con-el fin de
escuchar los hechos gue dieran lugar a la misma.

Citar conjuntamente a las y los trabajadores(as) invelucradas en las quejas con el fin
de establecer compromisos de convivencia.

Lievar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacién soporte y velar
por la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

Elaborar el orden del dia v las actas de cada una de {as sesiones del Comité.

Enviar las comunicaciones cen las recomendaciones dadas por el Comité a las
diferentes dependencias de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA.

Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimientc al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

~Remitir a la Gerencia de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, los
informes trimestrales schre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,

seguimiento de los casos y recomendaciones.

Este Comité se reunira una vez al mes, a la hora que determinen sus integrantes,
designando de su seno un{a) coordinader{a) ante quien podran presentarse las
solicitudes de evaluacion de situaciones que eventualmente pudieren configurar acoso
laboral, con destine al analisis que debe hacer el Comité, asi comg las sugerencias y
recomendaciones que a través del Comité realizaren lcs miembros de la comunidad
institucional para el mejoramiento de la vida laboral.

" La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, garantizard un espacio fisico propicio

para las sesiones del Comité de Convivencia Laboral, asi como un lugar adecuado para el
manejo reservado de la documentacion: Igualmente; dispondra de los recursos financieros,
técnicos y logisticos necesarios para st adecuado funcionamiento, y ctorgard a los
integrantes del Comité los tiempas requeridds para el desarrollo de sus funciones dentro de
la jornada laboral, sin gue ello impl'sque"'af'ect'a'ciéh de su remuneracion. Asi mismao, el
empleader promoverd vy facilitard procesos de capacs’cacaon dirigidos a focs miembros del
Comité, orientados a fortalecer sus competenuas en: Ilderazgo comunicacién asertiva,
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mediacidn y resolucién de conflictos, garantizando la confidencialidad vy eficacia en el
cumplimiento de sus responsabilidades.

T

La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA es respensable de desarrollar, a través
de la dependencia de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo las medidas
preventivas y acciones correctivas de acoso laboral con el fin de promover un excelente
ambiente faboral, respaldando asi la dignidad e integridad de todas las personas en el
trabajo.

La Administradora de Riesgos Laborales {(ARL) brindard asesorfa y asistencia técnica para el
desarrollc de medidas preventivas y correctivas frente a situaciones que afecten la
convivencia laboral. En particular, adelantara acciones de promocidn de la salud mental y
prevencion del acoso laboral, incluyendo el enfoque de geénercy diferencial; ofreceréd apoyo
emocional no presencial mediante canales de orientacidén psicoldgica; y capacitarad a los
miembros del Comité de Convivencia Laboral en temas de liderazgo, resolucidn de conflictos,
comunicacién asertiva y primeros auxilios psiceldgicos, en coordinacion con el COPASST y
demds instanclas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.  Recibidas las soluciones para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comite
en la sesién respectiva las examinard, escuchando si a elio hubiere lugar, a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperacion del tejido conviviente si
fuere necesario, formulara las recomendaciones que estime indispensables y en casos
especiales, promoveré entre los invelucrados compromisos de convivencia.

6. Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, daré traslado de las recomendaciones y sugerencias a los{as)
trabajaderes{as) competentes de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA,
para que adelanten los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo
establecido para estos casos en la Ley y en el presente Reglamento.

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

CAPITULO XXl.
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL EN EL AMBIENTE
LABORAL (LEY 2365 DE 2024}.

ART. 82°-. Objeto. La Ley 2365 de 2024 tiene por objeto garantizar el derecho fundamental
a la igualdad, ne discriminacién y una vida libre de viclencias mediante |z adopcién de

Pdgina 75|87




GNP s e

medidas de prevencion, proteccidn y atencidn a las victimas de acoso sexual en el contexto
laborai.
-

ART. 83°-, Definicion de Acoso Sexual. Para efectos del presente reglamento vy de
conformidad con la ley, se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se
manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, e
sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicidn laboral, social, 0 econdmica, que
se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

ART. 84°-. Principios. La presente norma estd regida por los principios establecidos en Ia
Constitucion Politica en la Ley 1257 de 2008, y en las demas normas complementarias y
supletorias y en especial por los siguientes principios:

Pro-persona
Pro-victima,
lgualdad,

i Justicia restaurativa,
Debido proceso,
Imparcialidad,

. Celeridad y
Confidencialidad,

Prevencion.

- Justicia,

1. " Equidad de género,

Libertad y

Dignidad.

ART 85°-. Derechos de las Victimas. Las victimas de acoso sexual tienen derecho a la verdad,
a sertratada con dignidad, a la intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion
|_htegral en salud, el acceso efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticidn, la no
r_é\'fictimizacio’n, la no violencia institucional, a la proteccién frente a eventuales retaliaciones,

- “a'la no confrontacion con su agresor, entre otros, acorde al marco constitucional, legal y
““jurisprudencial colombiano.

: - ART. 86°-. Derechos de las Personas Investigadas. Las personas investigadas por presunto

acoso sexual tendran derecho al debide proceso, a la presuncién de inocencia, 2 la

- imparcialidad de las autoridades competentes, a |a infermacién, a conccer los hechos de |a

_' gueja o denuncia en un término procesal establecido, entre otros, acorde al marco
" constitucional, legal y jurisprudencial colombiano. B

ART. 87°-. Ambito de Aplicacién. Las normas referentes al acoso sexual seran aplicables a
todas las victimas de acoso sexual, asi coro a las-personas que cometen dichas concuctas
en el contexto laboral o cuando la interacciorentre las partes tiene origen en dicho contexto.
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Se entendera que hacen parte def contexto laboral, independientemente de la naturaleza de
fa vinculacion, las interaccionas que tengan los{as) trabajadores(as), agentes, empleadores,
contratistas de prestacién de servicios, pasantes, practicantes y demds pérscnas que
participensen el contexto laboral. Se presumira que la conducta fue cometida en el contexto
laboral cuando se realice en:

a}  Ellugar de trabajo o donde se desarrolle la relacién contractual en cualquiera de sus
modalidades, inclusive en los espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando
son un espacio para desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabzjo en
casa, el trabajo remoto y el teletrabajo.

b}  Los lugares donde se cancela fa remuneracién fruto del trabajo o labor encomendada
en cualquiera de las modalidades ccntractuales, donde se toma su descanso o donde
come, 0 en los que utiliza instalaciones sanitarias o de asec y en los vestuarios dentro
del contexto laboral.

c) Los desplazamientos, viajes, eventos o© actividades sociales o de formacién
relacionados con el trabaje o la labor encomendada en cualguiera de sus modalidades.

d}  En el marco de las comunicacicnes que estén relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquiera de sus modalidades, incluidas las realizadas de forma
digital 0 en uso de otras tecnologias.

e}  Los trayectos entre el domicilio y el lugar donde se desarrolla el trabajo o la labor
encomendada en cualguiera de sus modalidades, cuando el aceso sexual sea cometido
por una persona gue haga parte del contexto laboral.

Fn ningdn caso, se entendera que se debe acreditar algin tipo de relacién laboral o
contractual entre la victima v la persona que cometa acoso sexual en el contexto laboral,
como requisito para que los empleadores y las autoridades avoquen la competencia para
investigar y dar cumpiimiento a las disposiciones de la Ley 2365 de 2024,

CAPITULO XX,
PREVENCION, ATENCION, PROTECCION Y REPARACION.

CART. 88°-, Politica de Acoso Sexual en el Ambiente Laboral. la COOPERATIVA DE
- TRANSPORTE LA ERMITA LTDA conforme la normatividad existente a la fecha ha disefiado /a
presente politica para la eliminacidn de cualquier acte de acoso sexual en el dmbito laboral,
el cual desarrolla diferentes estrategias, indicadores, lineamientos y acciones, tales como:

~a.  Campafas de prevencion contra el acoso sexual en el contexto laboral y difusion sobre
el contenido del presente reglamento, asi como de la poh‘uca de prevencion del acoso
sexual en el ambiente laboral.
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b. Estrategias de comunicacion con todos los vinculados a través de los diferentes medios
al alcance de la empresa gque tengan como finalidad, la obtencién de informacion para
la prevencion de conductas que constituyan acoso sexual. ™

c.  Elaborar lineamientos generales para la implementacion de politicas, praotocolos y
rutas de atencion a las victimas de acoso sexual.

d. Vincular activamente a las Administradoras de Riesgos Laborales para la
implermentacion de los Programas Especiales para el fortalecimiento de la prevencion,
proteccion y atencidn del acoso sexual dentro del ambito laboral.

e. Los lineamientos orientaran la prevencion del riesgo psicosocial de acoso sexual en
contextos laborales con el fin de mejorar las condiciones de trabajo v la salud de [a
poblacicn trabajadora.

S La politica de prevencién del acoso laboral, hace parte integral del reglamento de
: trabajo vy del contrato de trabajo. Igualmente, sin que se genere subordinacion alguna
-~ hace parte de los contratos de prestacidn de servicio, aprendizaje, pasantia y cualquier

otro tipo de vinculacion en el ambito del trabajo.

“ART.’89°. Obligaciones de los Empleadores. La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA

LTDA, dando cumplimiento a la normatividad existente se compromete a ejercer todas las
- actividades necesarias y suficientes para prevenir, investigar y sancionar el acoso sexual en
[ :_'-'--’ei contexto laboral, de la siguiente forma:

. Crear una politica interna de prevencion que se vea reflejada en el reglamento interno
~de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas de atencion contra el acoso
sexual en el contexto laboral, la cual debe ser ampliamente difundida.

Garantizar los derechos de las victimas, y establecer mecanismos para atender,
prevenir v brindar garantias de no repeticion frente al acoso sexual dentro de su
ambito de competencia.

Implementar las garantias de proteccién inmediata para evitar un dafio irremediable
dentro de su 2mbito de competencia

informar a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la Nacién.

Remitir de manera inmediata la quejay denuncia a la autoridad competente, a peticion
de la victima respetando su derecho a'la‘intimidad.

Abstenerse de realizar actos de censura gue desconozcan la garantia de las victimas de
visibilizar publicamente los actos de acoso sexual y abstenerse de ejecutar actos de
revictimizacion. ' :
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7. Publicar semestralmente el nimero de quejas tramitadas y sanciones impuestas, en
los canales fisicos y/o electrénicos que tenga disponibles. Estas quejas'y sanciones
debsran ser remitidas al Sistema Integrado de Informacion de Violencias de Género
(SIVIGE) dentro de los Gltimos diez (10) dias del respectivo semestre. Dicha publicacion
deberd ser anonimizada, para salvaguardar la intimidad, confidencialidad v debido
proceso de las partes.

8. Fn el evento de evidenciar situaciones de acoso sexual en el dmbite laboral, se deberd
implementar campafias masivas con la finalidad de transformar los ambientes
laborales en espacios seguras.

Paragrafo 1°. Procedimiento Especial: En {os casos en los gue el presunto acosadocr es el
superior jerérquico, la gueja deberd presentarse ante la inspeccidn de trabajo, la cual serd la
encargada de realizar seguimiento a la gqueja v de encontrar méritos compulsara copias a ia
autoridad competente.

ART. 90°-. Entidades Contratantes de Prestacién de Servicios. Las personas naturales o
juridicas, de naturaleza publica ¢ privada, que celebren contratos de prestacion de servicios
con personas naturales tendran la misma responsabilidad y obligaciones consagradas en el
presente reglamento y normas complementarias ¢ supietorias.

Paragrafo 1°. Ausencia del Vinculo Laboral: Las medidas implementadas por los contratantes
en virtud de ia presente ley no implicardn una presuncion para el reconocimiento de un
vinculo laboral con el contratista de prestacién de servicios.

ART. 91°-. Garantias de Proteccion. Las victimas o terceros que conozcan del hecho de acoso
sexual tendran derecho a ser protegidas de eventuales retzliaciones por interponer queja y
dar a conocer ics hechos de acoso, per medio de las siguientas garantias:

1. Tratolibre de estereotipcs de género, orientacion sexual o identidad de género.
2. Acudir a las Administradoras de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y
psicoldgica.

3. Pedir traslado del érea de trabajo
4.  Permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesge para la victima.
5. Evitar la realizacion de labores gue impliquen interaccion alguna con la persona

investigada.

6. Terminar el contrato de trabajo, o la vinculacién contractual existente, por parte del{a)
trabajador(a), cuando asi lo manifieste de forma expresa, sin que opere ninguna
sancién por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de !a victima y su derecho a la no confrontacion.

Las medidas contempladas en los numerales 3, 4, 5 y 6 deberdn ser adoptadas por los
empleadoresy las entidades contratantes de prestacidn de servicios, a solicitud de la victima,
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en un término no superior a quince (15) dias habiles, tomando en consideracion la
organizacion operativa de |z entidad.

L%

ART 92°-. &stablisdad Laboral. La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA garantizara
la proteccson y continuidad laboral de 1a victima denunciante de acoso sexual en el contexto
laboral. La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucidn de la victima de
acoso sexual que haya puesto los hechos en conocimiento de! empleador o contratante en
los términos descritos en los articulos 15 y 17 de la Ley 2365 de 2024, carecera de todo
efecto cuando se profieran dentro de los seis (6} meses siguientes a la peticidn, queja o
denuncia. En todo caso de acuerdo con la jurisprudencia emitida por las altas cortes,
cualquler terminacién realizada en este marco juridico debera ser tramitada ante el
ministerio del trabajo. Dicha proteccién estard vigente por el terminc de seis (6) meses
posteriores a que la victima fuera despedida y afirma en sede judicial haber sido despedida
en razdn a su queja de acoso sexual, correspendera al empleador la carga de desvirtuar esta
presuncién. Esta medida de proteccién se extendera a quienes sirvan como testigos por
estos hechos ante la autoridad administrativa o judicial competente que adelante el tramite
de fa queja o denuncia.

CAPITULO XXII.
QUEIJA.

“ART. 93°-. Mecanismos de Queja. Cualguier persona que tenga conocimiento del presunto

acoso sexual en el contexte laboral podra presentar una queja ante el Comité de Convivencia

Laboral de ia empresa o a través de cualquier mecanismo electrénico, fisico o verbal en el
“igue se establezcan las situaciones de tiempe, modo vy fugar en gue ocurrieren los hechos.

= ':'_'.;Pa'rég'rafo 1°. Trémite Independiente: En ningin caso el tramite de la queja ante la empresa
-~ “COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA serd un requisito de procedibilidad para la
..interposicion de la denuncia penat.

CAPITULO XXIV.
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

: '_ :ﬁ’ART. 94°-, Falta Disciplinaria Gravisima. Téngase en cuenta como faltas graves las siguientes:

1) Realizar, promover, o instigar a cualquier persona vinculada o relacicnada En el
entorno laberal a ejecutar actos de hostigamiento, acoso o persecucion, contra otra
persona debido a su raza, etnia, nacionalidad, sexo, orientacién sexual, identidac de
género, religién, ideclogia politica o filoséfica,

2.) Realizar cualguier acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o
connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de
orden vertical, mediadas por la edad, el SEXO, al género, orientacion e identidad sexual,
la posicion laboral, social, o economxca que se de una o varias veces en contra de otra

Pdgina 80| 87




persona.

ART. 95°-. Aplicacién de Enfoque Diferencial e Interseccional para la Valoraciéh Probatoria
en los casps de Acoso Sexual. En los casos en que se investiguen las faltas disciplinarias
establecidas en el presente reglamento de trabajo en la valoracién probatoria deberd
aplicarse un enfoque diferencial e interseccicnal. Dentro de la valoracidn prebateria, se
podra tener en cuenta:

1.  Que |z persona investigada ostenta una posicion laboral de poder de orden vertical ¢
horizontal respecto de la victima.

2. Cuando la persona investigada haya sido sancionada en los términos de {a Ley 1010 de
2006.

3.  Cuando la victima se encuentre en situacion de desigualdad, fragilidad, vulnerabilidad,
discriminacion o exclusion respecto del investigado en razén a la edad, al género,
creencia religiosa, al sexo, las preferencias sexuales, la posicion laboral, social ¢
econdmica, el origen étnico o nacional, fas discapacidades, las condicicnes de salud, la
opinién politica o filoséfica, el estado civil o cualquier otra que atente contra Ia
dignidad humana.

4. Cuando la victima sea un sujeto de especial proteccion constitucional dentro del
contexto laboral.

CAPITULO XXV.
PROCEDIMIENTO PARA CONTRATISTAS DE PRESTACION DE SERVICIOS.

ART. 96°-. Procedimiento Sancionatorio en los Contratos de Prestacién de Servicios. Se
tendrd como parte del contrato de prestacidn de servicio las siguientes obligaciones:

1.  Incorporacidn de la definicion de acoso sexual contenida en la presente ley.

2. Establecimiento de un procedimiento para lz queja, investigacién y atencién de los
casos de acoso sexual.

3. Establecimiento de mecanismos de atencién integral a las victimas, restablecimiento
de derechos.

4.  Laimposicidn de las sanciones descritas en el articulo 10 de [a Ley 1010 de 2006.

‘5, Medidas preventivas y pedagdgicas consagradas en la presente ley y en la Ley 1010 de
2006.

CAPITULO XXVI
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OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL (TELETRABAIO, TRABAJO EN CASA Y
TRABAJO REMOTO), ASPECTQS LEGALES Y PROCEDIMIENTO.

ART. 97¢..Finalidad. De conformidad con la Ley 2466 de 2025 y las disposiciones que la
desarrol&a'ﬁ, el trabajo podré ejecutarse a través de moedalidades a distancia, tales como: el
teletrabajo, el trabajo remoto o el trabajo en casa. Estas modalidades tienen como finalidad
establecer las condiciones generales en donde el{la) trabajador(a) podra desempefiar
actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién vy la
Comunicacion (TIC), requerirse su presencia fisica permanente en un sitio especifico de
trabajo, v dentro del marco de un contrato o relacién laboral legalmente constituida.

ART. 98°-. Objeto y Ambito de Aplicacidn. E! presente capitulo tiene por objeto regular la
modalidad de Teletrabajo en la empresa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1221 de
2008, modificada por la Ley 2466 de 2025, y reglamentada por el Decreto 884 de 2012, en
lo relacionado con la organizacion, condiciones, derechos y obligaciones de las partes en esta
forma de ejecucion del contrato de trabajo.

Pardgrafo 1°. Incorporacion al Acuerdo Individual de Teletrabajo: El presente Reglamento
“hace parte integrante de los acuerdos individuales de teletrabajo que se celebren o lleguen
a celebrarse con los trabajadores y trabajadoras de la empresa COOPERATIVA DE
- TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, salvo estipulacién en contrario que, en todo caso, deberd ser
~mas favorable para el teletrabzjador o teletrabajadora, conforme al principic de
‘ favorabilidad laboral consagrado en la legislacion vigente.

CARTICULO 99. PROHIBICION: Lz Cocperativa la Ermita Ltda prohibe expresamente la
: :;i_mplementacién del teletrabajo, como una forma de organizacién laberal, toda vez que
_';3 _-_d'e'n'tro de su objeto social, se hace necesaria la presencialidad, no obstante en situaciones
_ expresas y excepcionales se estudiaria con la gerencia la pertinencia y autorizacion de esta
- “modalidad bajo la cual en documento anexo se establecerdn los lineamientos para su

i g:'ej'e(:ucién, en concordancia con la ley, 2466 del 25 de junio de 2025,

/ART 100°-. Desconexion Laboral. La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA cuenta
-actualmente con una politica de desconexién laboral, la cual hace parte integral del presente
“Reglamentc de trabajo y es de obligatorio cumplimiento para toda la empresa; Dicha politica
i '_[_és’cablece por io menos los siguientes aspectos: a.) La forma como se garantizara y ejercera

= f_t'al derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de las tecnologias de la informacion y las
S - ~comunicaciones {TIC). b.) Un procedimientc que determine los mecanismos y medios para
T “que los{as) trabajadores(as) puedan presentar quejas frente a la vulneracion del derecho, a
_ nombre propio © de manera andnima. ¢.) Un procedimiento interno para el tramite de las
- quejas que garantice el debido proceso e incluya mecanismos de solucion del conflicto y
- verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y de |a cesacion de la conducta.

Por tal razén se abstendra de formular érdenes 'u'"_btr'os requerimientos al(a) trabajador o ;
trabajadora por cualguier medio o herran”iie'r_)ta_.bi'én sea tecnoldgica ¢ no, por fuera de la
jornada laboral ordinaria o la maxima legal de trabajo, garantizando que el(a) trabajador ¢
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trabajadora concilie su vida personal, familiar, de confermidad con lo establecido por la Ley
2191 del seis (6) de enero de 2022,

L

. s

De conformidad a la Ley 2191 de 2022 la empresa implementd la Politica de Desconexién
Laboral la cual se ha socializado mediante capacitaciones a todo el personal.

Pardgrafo 1°. Ineficacia: Sera ineficaz cualquier cldusula o acuerdo que vaya en contra del
objeto de la ley 2191 de 2022 o desmejore las garantias ahi establecidas.

Pardgrafo 2°. Inobservancia: La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podrd
constituir una conducta de acoso laboral, en los términos vy de conformidad con lo
establecido en la Ley 1010 de 2006. En ningln caso sera acoso laboral la conducta que no
retna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

Paragrafo 3°. Excepciones. No estaran sujetos a la politica de desconexion laboral:

a. Los{as) trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo;

b.  Aguellos gue por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban tener
una disponibilidad permanente,

c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes
extra de colaboracion con la empresa, cuando sean necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la cperacion de la
empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

CAP[TULO XXVII.
SARLAFT

ART. 101°-. Definicion. la COOPERATIVA LA ERMITA LTDA por el cumpiimiento de la ley,
implemento el SISTEMA DE AUTOCONTROL, PREVENCION Y GESTION DE RIESGOS CONTRA
EL LAVADO DE ACTIVOS, FINANCIACION AL TERRORISMO Y FINANCIAMIENTO DE LA
PROLIFERACION DE ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA, el cual serd estructurado y divulgado
por la empresa COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA con |z finalidad principal de
profundizar, perfeccionar y cumplir, mejorande continuamente la eficiencia del sistema de
supervision para el autocontrol, gestién, identificacion, segmentacion, calificacion,
individualizacidn, y actualizacion de los riesgos relacionados. El cual estarfa conformado por:

a)’  Politica de prevencién de lavadoe de activos, financiacion al terrorismo v financiamiento
de la profiferacién de armas de destruccion masiva.

b)  Matriz de riesgos de lavado de activos financiacidn al terrorismo y financiacion de la
proliferacion de armas de destruccion masiva.

c)  Manual de funcion y procedimientos de gestién del riesgo.

d)  Codigo de Etica para todo el personal vinculado directa o indirectamente con la
ampresa. '

e}  Mecanismos de seguimiento y evaluacion {Auditorias).
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Paragrafo: LA COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA implemento el programa de -
transparencia y ética empresarial {(PTEE), el cual es de obligatorio cumplimient® de acuerdo
a las politicas de la Superintendencia de Puertos.

CAPITULO XXVIIL
DISPOSICIONES VARIAS.

ART. 102°-. Integracién al Contrato de Trabajo. Los contratos de trabajo se celebran por
escrito a juicio de la empresa. En caso de no haberse suscrito contrate especial se entiende
que este Reglamento hace parte del citado contrato en cuanto le fuere aplicable al(a)
trabajador o trabajadera.

~ART. 103°-. Obligatoriedad y/o Cumplimiento. Todo(a) trabajador y trabajadora debe saber
‘que, en el momento de entrar a prestar sus servicios a la empresa, lo hace sujetandose en
" un todo a las clausulas del presente Reglamento y las demds normas cddigos establecidos
_por la empresa, para el cual estan fijadas sus ejemplares en un lugar visible para

conocimiento de todo el personal. Ademas, todo(a) trabajador o trabajadora se le socializara
el Reglamento y al firmar su recepcidn estard debidamente notificade de sus derechos y

~abligaciones.

“ART. 104: CLAUSULA SOBRE VIDEOVIGILANCIA Y VALIDEZ PROBATORIA

“(Adecuada a la legislacion laboral colombiana y a la Ley 2466 de 2025 — Reforma Laborol)

La empresa, en ejercicio de la facultad subordinante, de direccion, control, viglléncia y

proteccion de sus bienes, operaciones, trabajadores, usuarios y terceros, podra implementar
'y utilizar sistemas de videovigilancia, cémaras de seguridad, grabacicnes de audio y video,
:.;5_'-':di'spositivos tecnoldgicos de monitorec, controles digitales, GPS, sistemas biométricos y
- _'_":'ff.demés mecanismos tecnoldgicos de supervisién en las instalacicnes, areas administrativas,
' operativas, vehiculos y demas espacios destinados al desarroilo de las actividades laborales.

'3 "-:_;_}:.'L'os trabajadores y trabajadoras seran informados sobre la existencia de dichos mecanismos
" de contrel, los cuales tendran finalidades relacionadas con la seguridad, control operativo,
- prevencién de riesgos, proteccién patrimonial, cumplimiento de obligaciones laborales,
-+ control disciplinario, seguridad vial, prevencion del acoso, investigacion de incidentes y
¢ verificacién de conductas contrarias al contrato de trabajo, al Reglamento Interno de
 “Trabajo, al PESV, protocolos internos v a la normatividad vigente.

Las grabaciones, imagenes, audios, registros -_digitales, reportes tecnolégicos y demas

evidencias obtenidas mediante estos sistemas constituirdn elementos probatorios validos
dentro de los procesos disciplinarios internos y podran ser utilizadas para sustentar llamados
de atencién, sanciones disciplinarias e incluso la términacién del contrato de trabajo con
justa causa, siempre que se garantice él - debido proceso, el derecho de defensa y
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contradiccion del trabajador, conforme & lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo,
la Ley 1581 de 2012, asi como las disposiciones incorporadas por la Ley 2466 de 2025
(Reforma Laboral), especialmente en lo relacionado con el procedimiente disciplinario
laboral y lczimecanismos probatorios admisibles en las actuacicnes internas del empleador.

La empresa garantizard que el uso de dichos sistemas respete la dignidad humana, la
intimidad v los derechos fundamentales de los trabajadores y trabajadoras, razdn por la cual
no podrén instalarse mecanismos de videovigiiancia en areas destinadas exclusivamente a ia
intimidad personal, tales como bafios, vestieres o zonas de descanso privadas.

Ef trabajador (a), con la suscripcion del contrato laboral y la aceptacion cel presente
Reglamento Interno de Trabajo, declara conocer la existencia de estos mecanismos de
control y acepta y autoriza que la informacién obtenida madiante dichos sistemas podra ser
utilizada como medio de prueba dentro de actuaciones disciplinarias y labcrales adelantadas
por la empresa.

CAP[TULO XXIX.
PUBLICACIONES, OBJECIONES Y APLICACION DEL REGLAMENTO.

ART. 105°-. Publicacion del Reglamento de Trabajo. El presente Reglamento de Trabajo, asi
como las modificaciones o adiciones que se realicen en el futuro, seré publicado en la Oficina
Principal de la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA, ubicada en la Calle 31 Norte
No 28N- 106 Barrio Centralia de la Ciudad Santiago de Cali - Valle del Cauca, y en las demas
sedes, sucursales o dependencias que liegare a tener en el territorio nacicnal. Una vez
cumplida la obligacion establecida en el articulo 119 del Codigo Sustantivo del Trabajo, se
publicard el presente Reglamento Interno mediante fa fijacion de dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos y visibles de la empresa, de facil y constante accesc para
los(las) trabajadores{as), y a través de un medio virtual, al cual puedan acceder en cualquier
momento {Articulo 8 de la Ley 2466 de 2025 que modifica el articulo 120 del CS.T.).

Lo anterior, teniendo en cuenta que, en caso de existir varios lugares de trabajo separados,
'E_a’ fijacién se hara en cada uno de ellos, es decir en cada despacho y adicionalmente, !a
empresa publicara el presente Reglamento Interno en su pagina web institucional, para que
los trabajadores o trabajadoras puedan acceder a través de un medio virtual en cualquier

momento.

“ART. 106°-. Objeciones al Reglamento de Trabajo. La COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA

_ ERMITA LTDA publicara en cartelera el Reglamento de Trabzajoy, en la misma fecha informara
a trabajadores y trabajadoras, mediante circular interna, del contenide de dicho Reglamento,
fecha desde la cual entraré en aplicacion.

La organizacién sindical, sila hubiere y los trabajadores y las trabajadoeras no sindicalizados,
podran solicitar ai empleador dentro de los quince (15) dfas hiébiles siguientes a la
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publicacién del Reglamento, los ajustes que estimen necesarios cuande cansideren gue sus
cladusulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 0 113 del C.S.T. Sinc hubiere acuerdo,
el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formulara Bbjeciones si
las hubiere vy ordenard al empleador realizar las adiciones, modificaciones 0 supresicnes
conducentes, sefialando como plazo méxime, quince {15) dias habiles al cabo de los cuales,
el empleador realizard los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces
el salario minimo legal mensual vigente. (Art. 17° del Ley 1429 de 2010 que modifica el art.
119° del C.5.T.)

ART. 107°-. Aplicacién del Reglamento. En la misma fecha de la publicacion del presente
Reglamento, la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA informara a los{as)
trabajadores(as), mediante circular interna def contenido de dicho Reglamento, fecha desde
la cual entrara en aplicacién. (Art. 17° de la Ley 1429 de 2010 que modifica el art. 119° del
CS.T)

ART. 108°-. Unificacién del Reglamento. Desde la fecha de su aplicacion, el presente
Reglamento, se considerard como Unico vigente para la COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA
CERMITA LTDA v sus trabajadores y trabajadoras.

" Paragrafo 1°. Limitacidn: La empresa no reconocera ninguna prestacion adicional a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XXX.
VIGENCIA

:_::A.RT' 109°-. Vigencia. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia una vez surtido

o el procedimiento de publicacién y socializacién previsto en el articulo 119 del Cddigo Sustantivo del
“Trabajo, modificade por la nermatividad laboral vigente, y transcurrido el término legal para la
'-":'presentacién de observaciones u cbjeciones por parte de los tratajadores.

““En consecuencia, el Reglamento comenzara a regir oficialmente el dia 17 de junio de 2026,

~ “fecha a partir de la cual sus disposiciones seran de obligatoric cumplimiento para todos los

“trabajadores, colaboraderes y personal vinculado a la empresa.

' E% presente Reglamento se expide de conformidad con lo dispuesto en fos articulos 104, 106,
107, 108 y concordantes del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como las disposicicnes
introducidas por la Ley 2466 de 2025 y demds normas que regulen la materia en Colombia.

CAPITULO XXXI.
DISPOSICIONES FINALES.

ART. 110°-. Entrada en vigor del Reglamen".tc.). Desde la fecha que entra en vigor este
Reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha,
havya tenido la compafiia COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA
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ART. 111- CLAUSULA SOBRE REPRESENTACION DE LA EMPRESA.

Para todos los efectos legales, disciplinarios, administrativos y laborales derivados de la
aplicacion e interpretacidn del presente Reglamento Interno de Trabajo, se enfendera que
la Gerencig, de la empresa actia en reprasentacion del empleader y ejercera las funciones
de d|recc:|on suberdinacion, control, vigilancia y potestad disciplinaria frente a los
trabajadares.

Asi mismo, el Representante Legal Principal y el Representante Legal Supiente tendran plena
facultad para adelantar actuaciones administrativas y disciplinarias, efectuar llamados de
atencidn, suscribir comunicaciones, imponer medidas disciplinarias, adelantar diligencias de
descargos, tomar decisiones dentre de los procesos internos laborales y ejecutar todas las
actuaciones relacionadas con la administracion del personal y aplicacion del presente
regiamento.

las actuaciones adelantadas por la Gerencia, el Representante Legal Principal o el
Representante Legal Suplente se entenderédn realizadas validamente en nombre vy
representacion de la empresa para todos los efectos legales correspondientes.

CAPITULO XXXII.
CLAUSULAS INEFICACES.

ART. 112°-. Definicidn. No producirdn ningun efecto, las cldusulas det Reglamento que
desmejoren las condiciones del({a} trabajador(a) 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{a)
trabajador(a) (CST, art. 109).

-
PUBLIQ&@DIVUL\GUE E Y CUMPLASE, para constancia de lo anterior se suscribe el
(27) dias del mes de Mayo de 2026.

'ANDRES FELIPE CARREA MEIIA
'REPRESENTANTE LEGAL.
'COOPERATIVA DE TRANSPORTE LA ERMITA LTDA
NIT. 890.303.525-

Elaboro: }>
Dpto Juridico: EIHLAWM
D"’%

Dpto Talento Humano:
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