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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

COOTRANSPLATENA LTDA
NIT: 800.175.611

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1° — El presente reglamento interno de trabajo ha sido adoptado por la empresa Cooperativa de
Transportadores de La Plata Huila “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3 domiciliada en el
KM 3 Via a Belalcazar, Paez Cauca - La Plata Huila, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la
empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador.

PAR. 1° — El presente Reglamento podra ser modificado parcial o totalmente cuando, a criterio de LA
EMPRESA, sea necesario para optimizar el funcionamiento y el desarrollo de la organizacion.

PAR. 2° — Las modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo seran puestas en conocimiento de los
trabajadores y de la Autoridad Administrativa de Trabajo cuando asi lo indique la ley.

PAR. 3° — Los trabajadores de la empresa recibiran al momento de su ingreso una formacion de este
reglamento y firmaran acta de recibido a conformidad.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ART. 2° — Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT
800.175.611 - 3, debe hacer la solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompanar los
siguientes documentos:

a) Hoja de vida.

b) Documento de identificacion segun sea el caso.

c) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la primera autoridad local,
a solicitud de los padres y, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de
dieciocho (18) afios.
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d) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la
indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

e) Certificado de personas honorables sobre su conducta y capacidad y en su caso del plantel de
educacion donde hubiere estudiado.

f) Certificados expedidos por la Entidad Promotora de Salud EPS a donde se encuentre afiliado el
aspirante; después de haber sido seleccionado.

g) Certificados expedidos por la Administradora de Fondo de Pensiones AFP a donde se encuentre
cotizando el aspirante después de haber sido seleccionado.

h) Certificados expedidos por la Administradora de Fondo de Cesantias a donde se encuentre vinculado
el aspirante después de haber sido seleccionado.

i) Certificado de la Contraloria después de haber sido seleccionado
j) Certificado de la Policia para antecedentes judiciales después de haber sido seleccionado
k) Diploma de Bachiller

~

Copia de titulos profesionales o actas de grado, pregrado y postgrado, segun sea el caso que

acrediten competencias especificas para el cargo que aspira.

m) Documentos que demuestren parentesco con los beneficiarios como: registro civil de matrimonio, o
declaracion extra-juicio de convivencia ininterrumpida, registro civil de nacimiento de los hijos o de
los padres, documento de identidad, certificado de escolaridad para los hijos menores de 12 afios

n) Demas documentos que se requieran para un cargo determinado.

0) Debe practicarse los exdmenes médicos de ingreso y firmar el contrato de trabajo.

PAR. 1° — El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no
deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca
del estado civil de las personas, numero de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al
cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres,
solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°, Convenio N°
111 de la OIT, Res. 3941/94 del Min trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D.
2150/95, art. 111).

PAR. 2° — “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3, es autonoma de realizar la seleccién del
talento humano necesario para cubrir sus vacantes, para lo cual tendran en cuenta como opciones, los
oferentes preseleccionados y remitidos por los prestadores. El articulo 6 de la Ley 2605 de 2014 dispone
que los empleadores pueden solicitar la excepcion de publicar vacantes en el SPE por motivo de que se
encuentren destinadas a cargos estratégicos, proyectos especiales, posiciones directivas en mercados e
industrias especializadas.
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PAR. 3° — El recibo de esta documentacion por parte de “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611
-3, no constituye oferta de empleo. En todo caso, cuando medie una oferta escrita de empleo, la empresa
se reserva el derecho de retractarse del ofrecimiento cuando medien causas objetivas.

PAR. 4° — “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 — 3, podra efectuar las pruebas de idoneidad
pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena las necesidades exigidas en el cargo y podran
realizar las entrevistas que garanticen que el mismo redne los requisitos del perfil del cargo definidos en el
manual de funciones, igualmente podra verificar toda la informacion suministrada por el aspirante en cuanto
a referencias personales, laborales y académicas a fin de verificar la autenticidad de las mismas y su
desempefio en cada labor.

PAR. 5° — Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere falsedad o alteracion en
los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento sera separado inmediatamente de
“COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3, al tenor de lo dispuesto en el articulo 289 del Cédigo
Penal.

PAR. 6° — PARA CONTRATAR EXTRANJEROS: Si el aspirante es extranjero, ademas de los anteriores
documentos, también debe presentar:

e (Cédula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y permiso de la autoridad competente para trabajar
en la actividad para la cual solicita el cargo.

PAR. 7° — Los trabajadores voluntariamente podran renunciar a las prestaciones sociales que se deriven
de aquellos riesgos que sean consecuencia de invalidez o enfermedad de origen comun de conformidad con
los articulos 340, 341y 342 del Codigo Sustantivos del Trabajo y de las disposiciones que los reglamentan.

PAR. 8° — Una vez cumplidos los pasos anteriores, el aspirante debera presentar un examen médico de
ingreso de acuerdo a los requisitos definidos en la Resolucion 2346 de 2007 y otros aplicables en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

PERIODO DE PRUEBA

ART. 3° — La empresa una vez admitido, el aspirante podra estipular con €l un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de este, las
conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ART. 4° — El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, nim. 1°).
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ART. 5° — El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término
fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses.

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

ART. 6° — Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
este, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo
de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80).

PAR. — Cuando el empleador termina unilateralmente el contrato de trabajo en el periodo de prueba tendra
fundamentos sobre la falta de competencia que tuvo el trabajador para desempefiar el cargo para el cual fue
contratado. (Sentencia de la Corte Constitucional T-978 de 2004).

CAPITULO Il
CONTRATOS DE APRENDIZAJE

ART. 7° — NATURALEZA DE LA RELACION APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es una forma
especial dentro del Derecho Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla informacion teérico—
practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios
para adquirir la formaciéon profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y
esto le implique desempenfarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero propios
del giro ordinado de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo predeterminado, no superior a dos
(2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ninglin caso constituye salario.

ART. 8° — CUOTAS DE APRENDICES EN LAS EMPRESAS: Para efectos de la determinacién de la cuota
de aprendices, entiéndase por trabajador toda persona natural que presta un servicio personal a otra persona
natural o juridica, bajo continuada dependencia o subordinacion y mediante remuneracion,
independientemente de la modalidad o clase de contrato de trabajo, de su duracion, jornada laboral o forma
de pago del salario.

La determinacion de la cuota de aprendices se efectuara con base en el numero de trabajadores que
desempefien oficios u ocupaciones que de acuerdo con el listado que publica el Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, requieran de capacitacion.
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La determinacion del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la
regional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, del domicilio principal de la empresa, en razon de un
aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion de diez (10) o superior que no exceda de
veinte. Las empresas que tengan entre quince (15) y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz.

La cuota sefialada por el SENA debera notificarse previamente al representante legal de la respectiva
empresa, quien contara con el término de 5 dias habiles para objetarla, en caso de no cefiirse a los
requerimientos de mano de obra calificada demandados por la misma. Contra el acto administrativo que fije
la cuota procederan los recursos de ley. (Articulo 33 Ley 789 del 2002).

PAR. — Cuando la variacién en el numero de trabajadores de un empleador llegare a incidir en la
determinacion de la cuota minima obligatoria de aprendices, esta seré fijada con base en el promedio de
trabajadores del semestre anterior al de la fecha de asignacion de la cuota de aprendices por parte del SENA
en los términos previstos en el articulo 11 del Decreto 933 de 2003.

ART. 9° — EDAD MINIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE. “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT
800.175.611 — 3 podra celebrar el contrato de aprendizaje con personas mayores de 14 afios que hayan
completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es decir, saber
leer y escribir sin que exista otro limite de edad diferente al mencionado, como lo sefiala el Art. 2 Ley 188 de
1959, y en los mismos términos y con las restricciones de que trata el Codigo Sustantivo de Trabajo y de
conformidad con los preceptuado en le Ley 789 de 2002. El contrato de aprendizaje recibiré un trato especial
y su desarrollo se efectuara de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, en todo caso se garantizara
cada elemento y el objeto principal del aprendiz.

ART. 10° — La determinacién del numero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada, la
hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, en razén
de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o superior que no exceda
de veinte.

ART. 11° —. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. Los obligados a cumplir la cuota de
aprendizaje de acuerdo con los articulos anteriores podran en su defecto cancelar al SENA una cuota
mensual resultante de multiplicar el 5% del nimero total de trabajadores, excluyendo los trabajadores
independientes o transitorios, por un salario minimo legal vigente. En caso que la monetizacién sea parcial
esta sera proporcional al nimero de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima
obligatoria.
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PAR. — En ningun caso el cambio de decision por parte del patrocinador conllevara el no pago de la cuota
de monetizacion o interrupcion en la contratacion de aprendices frente al cumplimiento de las obligaciones.

ART. 12° — PAGO DE LA MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAJE. La cancelacion del valor
mensual por concepto de monetizacion de la cuota de aprendizaje deberé realizarse dentro de los primeros
cinco (5) dias de cada mes a través de los mecanismos de recaudacion establecidos por el Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA).

De los recursos recaudados por concepto de la monetizacion de la cuota de aprendizaje, el ochenta por
ciento (80%) deberé ser consignado en la cuenta especial del Fondo Emprender y el veinte por ciento (20%)
en la cuenta de Apoyos de Sostenimiento del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. Los intereses
moratorios y las multas impuestas por el incumplimiento de la cuota de aprendizaje deberan girarse en la
misma proporcion a las cuentas mencionadas.

ART. 13° — SELECCION DE APRENDICES. “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3, ser4 la
encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje, asi como las
modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de
mano de obra calificada y semi-calificada asi como de disponibilidad de personal que tenga para atender
oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacion de oficios semi-calificados, se debera priorizar a
los postulantes a aprendices de los estratos 1y 2 del Sisbén. Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra
acudir a los listados de preseleccion de aprendices elaborados por el SENA, priorizando la formacién semi-
calificada, técnica o tecnoldgica.

PAR. 1° — Las empresas no podran contratar bajo la modalidad de aprendices a personas que hayan estado
0 se encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

PAR. 2° — El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran
titulo o calificadas que requieran titulo de formacién técnica no formal, técnicos profesionales o tecnélogos
de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

PAR. 3° — El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en que
el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el
desarrollo del pensum de su carrera profesional, 0 que curse el semestre de practica. En todo caso la
actividad del aprendiz debera guardar relacién con su formacion académica.

PAR. 4° — DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA LECTIVA' Y PRODUCTIVA.
“COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3 y la entidad de formacién podran determinar la
duracion de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de acuerdo con las necesidades
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de la formacion del aprendiz y los requerimientos de la empresa. Para los técnicos o tecndlogos sera de un
(1) afio.

PAR. 5° — El apoyo de sostenimiento no constituye salario en forma alguna, ni podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales que recaigan sobre estos ultimos. (L. 789/2002, Art.
30.)

ART. 14° —. AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL: Durante la fase practica el
aprendiz estara afiliado a riesgos laborales por la ARL, que cubre el empleador, en materia de salud, el
aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud, conforme al régimen de trabajadores
independientes y pagado por el empleador, en los términos, condiciones y beneficios que defina el gobierno
nacional. (Art. 789/2002 Art. 30.)

1) Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social
en Salud y la cotizacién seré cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la base de
un salario minimo legal mensual vigente;

2) Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado al Sistema de Riesgos Laborales por la
Administradora de Riesgos Laborales, ARL, que cubre la empresa patrocinadora sobre la base de
un salario minimo legal mensual vigente. Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma
simultanea, el aprendiz estara cubierto por salud y riesgos laborales

Las condiciones del contrato de aprendizaje, las obligaciones de la empresa y las obligaciones y derechos
de los aprendices a que se refiere este articulo son las mismas que las de los aprendices contratados en
cumplimiento de la cuota de aprendizaje.

ART. 15° — Ademas de las obligaciones que se establecen en el Cddigo Laboral para todo trabajador, el
aprendiz tiene las siguientes:

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

ART. 16° — Ademas de las obligaciones establecidas en el Codigo Laboral, la empresa tiene las siguientes
para con el aprendiz:

e Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metddica completa del
arte y oficio, materia del contrato.
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e Cumplirle al aprendiz la cuota de sostenimiento pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato tanto para los periodos de etapa practica como en la etapa de ensefianza.

o Lafinalidad es la de facilitar la formaciéon de las ocupaciones en las que se refiere el presente articulo

e La subordinacion esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

e Laformacidn se recibe a titulo estrictamente personal.

e El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ART. 17° — APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL EN LA RELACION DE APRENDIZAJE. Durante toda
la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea
como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual vigente. El apoyo del
sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario
minimo mensual legal vigente. (Articulo 30, paragrafos 3 y 4, Ley 789 de 2002).

e El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de desempleo
nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente al cien por ciento
(100%) de un salario minimo legal vigente.

e En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva. (Art. 30 Ley 79 del
2002).

e Siel aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual de sostenimiento no podra ser inferior al
equivalente a un salario minimo legal vigente.

PAR. — Este apoyo de sostenimiento no constituye salario en forma alguna, ni podra ser regulado a través
de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales que recaigan sobre estos Ultimos. (L. 789/2002, Art.
30.)

ART. 18° — TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Terminacién de la relacion de
aprendizaje por cualquier causa, la empresa patrocinadora debera remplazar al aprendiz para conservar la
proporcionalita de informar de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, donde
funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este verificarla en cualquier momento.

PAR. — INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL APRENDIZ: El
Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, la institucion de formacion debidamente reconocida por el Estado y
la empresa patrocinadora no gestionaran una nueva relacion de aprendizaje para el aprendiz que incumpla
injustificadamente con la relacién de aprendizaje.
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ART. 19° — TRABAJADORES CON LIMITACIONES. Los empleadores que ocupen trabajadores con
limitacién no inferior al 25% comprobada y que estan obligados a presentar declaracion de renta y
complementarios, tienen derecho a deducir de la renta el 200% del valor de los salarios y prestaciones
sociales pagados durante el afio o periodo gravable a los trabajadores con limitacidn, mientras ésta subsista.

PAR. — La cuota de aprendices que esté obligado a contratar el empleador se disminuira en un 50%, si los
contratados por él son personas con discapacidad comprobada no inferior al 25%. (Ley 361 de 1997).

ART. 20° — Ademas de las obligaciones que se establecen en el Codigo Laboral para todo trabajador, el
aprendiz tiene las siguientes:

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

ART. 21° — Ademas de las obligaciones establecidas en el Codigo Laboral, la empresa tiene las siguientes
para con el aprendiz:

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

b) Cumplirle al aprendiz la cuota de sostenimiento pactado segun la escala establecida en el respectivo
contrato tanto para los periodos de etapa practica como en la etapa de ensefianza.

c) Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad de condiciones para
llenar las vacantes relativas a la profesidn y oficio que hubiere aprendido.

ART. 22° — Incumplimiento de la relacion de aprendizaje por parte del aprendiz:  El Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, la institucion de formacién debidamente reconocida por el Estado y la empresa
patrocinadora no gestionaran una nueva relacion de aprendizaje para el aprendiz que incumpla
injustificadamente con la relacién de aprendizaje.

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
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ART. 23° — Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor a un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores
tienen derecho, ademas del salario a todas las prestaciones de ley. (CST, art. 6°).

PAR. — Los trabajadores accidentales o transitorios tendran derecho, a ser afiliados al Sistema Integral de
Seguridad Social (Pension, Riesgos Laborales y Salud) asi como al pago de las prestaciones sociales
establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo exceptuando aquellas que la ley expresamente ha excluido.

TRABAJADORES DEPENDIENTES POR TIEMPO PARCIAL

ART. 24° — Las normas en este capitulo se aplican unica y exclusivamente a los trabajadores dependientes
que se encuentren vinculados laboralmente con la empresa, que tengan contrato laboral de tiempo parcial
inferior a treinta (30) dias y que su remuneracion mensual sea inferior a un salario minimo legal mensual
vigente.

ART. 25° — La base minima de cotizacion para el sistema de pensiones de los trabajadores dependientes
que laboran periodos inferiores a un mes, seré el correspondiente a una cuarta parte (1/4) del salario minimo
mensual legal vigente, el cual se denominara cotizacion minima semanal y para el sistema de Riesgos
Laborales, el ingreso base de cotizacion sera el salario minimo mensual legal vigente, de conformidad con
el régimen laboral vigente.

ART. 26° — Los trabajadores dependientes que se encuentren vinculados laboralmente con la empresa,
tendran derecho a gozar de todas las garantias y derechos sobre salarios, jornada de trabajo, prestaciones
sociales, vacaciones, afiliacion y pago de aportes al sistema General de Seguridad social y demés que les
sean aplicables en virtud de lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO V
HORARIO DE TRABAJO

ART. 27° — En acatamiento de la Ley 2101 de 2021 (julio 15 de 2021) por medio de la cual se reduce la
jornada maxima laboral de cuarenta y ocho (48) a cuarenta y dos (42) horas de forma progresiva, la empresa
procedera de a su implementacion de la siguiente manera:

a) Transcurridos 2 afios de la entrada en vigencia (afio 2023), se reducira en una (1) hora la jornada
laboral, quedando en 47 horas semanales.
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b) Transcurridos 3 afios de la entrada en vigencia (afio 2024), se reducira en una (1) hora adicional la
jornada laboral, quedando en 46 horas semanales.

c) A partir de 4 afios de la entrada en vigencia (afio 2025), se reduciran dos (2) horas adicionales la
jornada laboral, quedando en 44 horas semanales.

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

PAR. — Para efecto de lo anterior, la empresa se reserva el derecho de coordinar los horarios de trabajo
distribuidos en los dias de la semana sin que se excedan de los plazos estipulados.

ART. 28° — Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacién se expresan asi:

Dias laborables: los dias laborables para el personal administrativo son de lunes a sabado y para el personal
operativo de lunes a domingo.

e Personal Administrativo

Lunes a Viernes Sabados
Mainana Tarde Mainana
08:00 a.m. —12:00 m. 02:00 p.m. — 06:00 p.m. 08:00 a.m. - 12:00 m.

e Personal Operativo — Isleros (turnos rotativos)

Lunes a Domingo Sabados
Primer Turno Segundo Turno (Islero Extra)
05:00 a.m. -01:00 p.m. 01:00 p.m.-09:00 p.m. 08:00 a.m. — 04:00 p.m.

e Personal Operativo — Celador

Lunes a Domingo
09:00 a.m. - 05:00 a.m.

e Personal Servicios Generales (medio tiempo)

Lunes a Viernes Sabados
Maiana Maiana
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Con periodos de descanso de diez minutos, y un (1) dia de descanso semanal obligatorio.

PAR. 1° — Para las empresas que laboran el dia domingo. Por cada domingo o festivo trabajado se
reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

PAR. 2° — Cuando la empresa tenga més de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y seis (46)
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 (L. 50/90, art.
21).

PAR. 3° — Jornada laboral flexible. (L. 789/2002, art. 51) Modificé el inciso primero del literal C), incluy¢ el
d) articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

a) El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos
de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar a recargo
Nocturno ni al previsto para el dominical o festivo, pero el trabajador devengara el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional
y tendra derecho a un (1) dia de descanso remunerado.

b) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y seis (46) horas
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en méaximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podré coincidir con el domingo. En este, el numero
de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta
y seis (46) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m. a 9 p.m. (L. 789/2002, art. 51).

c) Ladisminucién de la jornada laboral de que trata esta ley, exonera al empleador de dar aplicacién al
paragrafo del articulo 3 de la Ley 1857 de 2017 referente a la jornada laboral semestral para
compartir con la familiar, asi como lo dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990 referente a
otorgar 2 horas semanales para actividades recreativas culturales y de capacitacion.

PAR. 4° — El empleador se reserva el derecho de modificar los anteriores horarios de trabajo, cuando lo
requiera, teniendo en cuenta la jornada ordinaria aplicable.
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PAR. 5° — Cuando la empresa tenga més de cincuenta (50) trabajadores que laboren las horas
reglamentarias de 46 horas a la semana para el 2024, 44 horas a la semana para el afio 2025, éstos tendran
derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de 1990); vigente hasta
la entrada en vigencia de la Jornada de 42 horas semanales de acuerdo a lo establecido en la Ley 2101 del
15 de Julio de 2021.

CAPITULO VI
TRABAJO REMOTO, TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA

ART. 29° — Para efectos de la Ley 2121 del 03 de agosto de 2021, la empresa podra recurrir a la modalidad
remota de ejecucion del contrato de trabajo, la cual seré desarrollada desde el inicio de la relacion laboral
hasta su culminacion de forma remota, empleado para ello las tecnologias existentes en comunicacion y las
que lleguen a existir en un futuro, asi como cualquier otro medio y mecanismo que considere idoneo la
empresa para el correcto desarrollo de las funciones contratadas y la rendicién de labores hechas que sean
solicitadas.

PAR. 1° — El trabajador que sea vinculado para ejecutar el contrato de trabajo de forma remota, contara
con todos los derechos y garantias que cuentan los trabajadores que desarrollen sus funciones de forma
presencial en la empresa, incluidas las garantias sociales y de seguridad social.

PAR. 2° — El contrato de trabajo ejecutado de forma remota, continuara con los elementos esenciales
indicado en el articulo 23 del C.S.T., siendo la prestacion de la labor por parte del empleado, la subordinaciéon
del empleado respecto al empleador y el respectivo salario.

ART. 30° — AREA DE TRABAJO REMOTO: El trabajo remoto no requiere de un 4rea en especifico para el
desarrollo de labores, por lo que el trabajador remoto y la empresa acordaran de comun acuerdo el lugar
desde el cual el trabajador desarrollara sus funciones contratadas, para lo cual, la zona de trabajo acordada
debera contar con la aprobacion de la Administradora de Riesgos Laborales.

PAR. — La zona acordada entre el empleador y el trabajador no podra ser dentro del centro de trabajo en
las instalaciones de la empresa.

ART. 31° — CONEXION Y COBERTURA A INTERNET: La zona determinada para desarrollar las labores
de forma remota debe contar en todo momento con conexién y cobertura a internet, la cual podra ser
verificada por la empresa en aras de determinar que sea idénea y estable para el cumplimiento de las labores
contratadas y la rendicién de informes que sean solicitados.
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PAR. 1° — La empresa otorgara un auxilio de energia y conexidn al trabajador remoto, para sufragar los
gastos que requiere la continua conexion a internet.

PAR. 2° — En caso que la conexion a internet sea insuficiente o inestable, la empresa podra solicitar cambio
del ancho de bando de internet o de proveedor de este servicio.

PAR. 3° — En caso que la zona acordada para el trabajo remoto requiera el servicio de telefonia para
acceder a la conexion y acceso a internet, este servicio debera ser incluido dentro del auxilio de conexion.

ART. 32° — CLAUSULA DE EXCLUSIVIDAD LABORAL EN TRABAJO REMOTO: No existiré la exclusividad
laboral en la ejecucion remota del contrato de trabajo, salvo en que, por las labores contratadas, el trabajador
remoto tenga acceso a informacidn confidencial de la empresa que pueda ocasionar dafos y perjuicios para
el empleador en caso de ser divulgada o filtrada.

PAR. — En los casos donde, por la naturaleza de la labor contratada, se deba establecer clausula de
exclusividad laboral, debera constar esta por escrito la aceptacion expresa del empleador remoto.

ART. 33° — CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD LABORAL: De comn acuerdo que conste por escrito, la
empresa y el trabajador podran acordar un acuerdo de confidencialidad respecto a las labores contratadas.

ART. 34° — PERFECCIONAMIENTO Y FORMA DEL CONTRATO DE EJECUCON REMOTA: Todas las
etapas del contrato de trabajo remoto seran perfeccionadas sin requerir la presencia fisica del empleado,
excepto en los casos en que por salud ocupacional se requiera la presencia del trabajador remoto.

PAR. 1° — Los acuerdos laborales en materia de ejecucion remota, requeriran ser firmados de forma
electrénica o digital para su perfeccionamiento.

PAR. 2° — La implementacion de las tecnologias necesarias para perfeccionar el contrato de trabajo de
ejecucidn remota correra por cuenta exclusiva de la empresa.

ART. 35°— EXAMENES MEDICOS: El trabajador remoto debera asistir a los examenes médicos de ingreso,
periddicos y de egreso a traves de los proveedores del servicio de salud que la empresa determine; con el
objetivo de permitir a la empresa verificar su estado de salud.

PAR. — El trabajador remoto que no asista sin justificacion a los examenes médicos establecidos por la
empresa, sera sujeto disciplinable de acuerdo con el proceso disciplinario interno estipulado en el presente
Reglamento.
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ART. 36° — HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO: La empresa pondra a disposicion del trabajador
remoto las herramientas tecnoldgicas e instrumentos necesarios para el correcto desarrollo de las labores
contratadas, incluyendo equipos, conexiones, programas, valor de energia e internet y/o telefonia; ademas
de los costos de desplazamientos ordenados por la empresa.

PAR. — La empresa asume el mantenimiento de los equipos, herramientas, programas y demas elementos
necesarios para el desarrollo de las labores remotas.

ART. 37° — ELEMENTOS DE LA EJECUCUON REMOTA DEL CONTRATO DE TRABAJO: El contrato de
trabajo de ejecucion remota debera contener lo siguiente:

e Las funciones que debe desarrollar el trabajador.

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

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

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

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

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

PAR. — Todas las etapas precontractuales y contractuales deberén realizarse de manera virtual, a través
del uso de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, sin costo alguno para el trabajador.

ART. 38° — SUBORDINACION: La empresa conserva el poder subordinante, en el marco del respeto de los
derechos minimos del trabajador y de las regulaciones establecidas en la legislacion laboral; asi como en lo
relacionado de la facultad de ejercer el poder disciplinario a que haya lugar.

ART. 39° — CONEXION A PLATAFORMA, SISTEMA INFORMATICO Y/O TECNOLOGICO DE LA
EMPRESA: La empresa podra implementar una plataforma, Software, programa, aplicacion o cualquier
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herramienta tecnoldgica que considere idonea para facilitar las comunicaciones con el trabajador remoto vy,
en general, para la prestacion de los servicios personales.

Las plataformas, Softwares programas, aplicaciones o similares podran ser implementados para cumplir con
cualquier obligacion derivada de la relacion laboral, lo cual incluye, sin limitarse, a los procesos,
entrenamientos y capacitaciones, realizacion de reuniones de comités, formalizacién de beneficios e incluso
la terminacion del contrato de trabajo remoto.

ART. 40° — PREVENCION, CORRECCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL: Los trabajadores remotos
son sujetos aplicables de las normas definidas en la Ley 1010 de 2006 y demas normas que las adiciones,
modifiquen o complementen, de conformidad con la prevencidn, correccion y sancion del acoso laboral; lo
cual incluye lo consagrado en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

ART. 41° — PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO: El pago del salario se hara conforme las reglas
establecidas en el articulo 134 del C.S.T. y deméas normas concordantes.

ART. 42° — RECONOCIMIENTO DE HORAS EXTRAS: Los trabajadores remotos tendran derecho al
reconocimiento y pago de las horas extras a su jornada de trabajo ordinario, como también al trabajo
realizado en dominicales y festivos de conformidad con lo establecido en el C.S.T.

ART. 43° — CITACION DEL TRABAJADOR REMOTO A LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA:
Excepcionalmente, la empresa podra requerir al empleador remoto para que se presente en las instalaciones
de la empresa, en los siguientes casos:

1) Para la verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los equipos
de trabajo para la realizacién de las labores contratadas, previstos por la empresa.

2) Cuando, para la ejecucidn de labores del trabajo remoto, se deban instalar o actualizar manualmente
en los equipos de trabajo algun tipo de Software, programa, aplicacion o plataforma.

3) Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y eventualmente
sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas citaciones que sean requeridas
por el empleador para adelantar proceso sancionatorio o disciplinario, conforme lo contemplado en
el articulo 111y 112 del C.S.T.

PAR. 1° — El trabajador remoto no puede ser beneficiario del auxilio de transporte determinado por la ley.
En caso de que la empresa requiera que el trabajador remoto se presente en sus instalaciones, siempre que
el trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para ello, debera reconocer, en los casos que sea
aplicable de acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio de transporte previsto en
la legislacion laboral vigente (Paragrafo primero articulo 16 Ley 2121 de 2021).
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PAR. 2° — En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de forma de ejecucion del
contrato de trabajo, toda vez que continta siendo remoto. (Paragrafo 2, articulo 16, Ley 2121 de 2021).

ART. 44° — CONTROL DE HORARIO Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES Y OBLIGACIONES EN EL
TRABAJO REMOTO: la empresa esta facultada para controlar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del trabajador remoto, para lo cual el trabajador debera rendir un informe detallando
las tareas actuales, el avance de las mismas y las que hayan sido completadas, dentro de los Ultimos cinco
(5) dias habiles de cada mes.

PAR. 1° — En el contrato de trabajo se establecera a través de cual medio o canal de comunicacion el
trabajador remoto tendra que remitir el informe descrito.

PAR. 2° — El trabajador remoto que no entregue los informes descritos dentro del término establecido, sera
sujeto disciplinable conforme el actual Reglamento Interno de Trabajo.

PAR. 3° — La remision de los informes se hara, por parte del trabajador remoto, dentro de la jornada laboral
pactada en el contrato de trabajo.

PAR. 4° — La empresa respetara y garantizara la intimidad y privacidad del trabajador remoto, asi como su
derecho a la desconexion laboral, buscando siempre la armonia entre la jornada pactada con la vida familiar
y personal del trabajador remoto, por lo cual se evitara la asignacion de cargas diferentes a las pactadas en
el contrato de trabajo de ejecucion remoto.

ART. 45°— APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL DE TRABAJADORES REMOTOS: El contrato de trabajo,
ejecutado de manera remota, en materia de aportes a la seguridad social se regulara por las normas vigentes
en materia de Sistema General de Seguridad Social.

ART. 46° — Cualquier trabajador podré acogerse de forma libre a la modalidad de ejecucion remota del
contrato de trabajo, siempre que la empresa lo autorice para ello.

PAR. — El trabajador que pase a ejecutar el contrato de trabajo de forma remota, continla, salvo acuerdo
entre las partes, con los mismos deberes y obligaciones pactados en el contrato de trabajado inicialmente
firmado. Ningun nuevo acuerdo podra hacerse en menoscabo de los derechos laborales adquiridos.

ART. 47° — TAREAS DE CUIDADOS: Las personas que trabajen de forma remota y acrediten tener a su
cargo, de manera Unica, el cuidado de personas menores de catorce (14) afios, personas con discapacidad
0 adultas mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con el trabajador remoto y que requieran
asistencia especifica, tendran derecho a horarios compatibles con las tareas de cuidado a su cargo y/o a
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interrumpir la jornada, con autorizacion previa de la empresa que permita la interrupcidn, sin
desmejoramiento de sus condiciones laborales.

ART. 48° — JORNADA LABORAL EN EL TRABAJO REMOTO: La jornada laboral en la ejecucion remota
del contrato de trabajo. Se ajustard a lo establecido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, convencion
colectiva, acuerdo colectivo o contrato de trabajo; la que sea més favorable al trabajador

El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado, conforme sus necesidades y
las de la empresa. Lo cual no permite, bajo ningun concepto, el desmejoramiento de las condiciones
salariales del trabajador.

Dicha jornada sera distribuida en la semana y no implicaria un cumplimiento estricto de horario al dia.
(Articulo 25 Ley 2121 de 2021).

TELETRABAJO

ART. 49° — El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectua en el marco de un contrato
de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y de la comunicacién (TIC) para el contacto entre
el trabajador y el empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

ART. 50° — El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral dependiente, utiliza las
tecnologias de la informacién y comunicacién como medio o fin para realizar su actividad laboral fuera de las
instalaciones del empleador, en cualquiera de las formas definidas por la ley.

ART. 51° — El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacion laboral de teletrabajo
debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del C.S.T y la Seguridad Social para los
trabajadores particulares y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008 y
especialmente debera incluir:

e Las condiciones necesarias para la ejecucion de las funciones asignadas, los medios tecnol6gicos
y de ambiente requeridos, asi como la descripcion de equipos y programas informaticos, junto con
las restricciones y las responsabilidades que pueda acarrear su incumplimiento.

e Lamodalidad de teletrabajo a ejecutar y la jornada semanal aplicable.

e Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de
restitucion de equipos por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de
teletrabajo.

e Las medidas de seguridad digital que debe conocer y cumplir el teletrabajador.
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e La descripcion de los requisitos minimos del puesto de trabajo para el desarrollo de la labor
contratada, en aspectos ergondémicos y tecnoldgicos.

e Condiciones del servicio, los medios tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de ejecutar el
mismo en condiciones de tiempo y si es posible de espacio.

e Los dias y horarios en los que el teletrabajador realizara sus actividades con el fin de determinar la
responsabilidad en los eventos en que se generen accidente de trabajo y a su vez evitar el
desconocimiento de la jornada méxima de trabajo.

e Las responsabilidades en cuanto a las custodias de los elementos de trabajo.

e Las medidas de seguridad informatica que debe cumplir el teletrabajador.

PAR. 1° — En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador, éste no podra elegir
posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del empleador, a no ser, que las partes modifiquen lo
inicialmente pactado y en ese caso dejaria de ser teletrabajador. Si previamente existe un contrato de trabajo
o de vinculacion laboral y las partes de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera
contener los elementos descritos y hara parte integral del contrato de trabajo a la hoja de vida del trabajador.

PAR. 2° — Se entiende que la cuenta de correo electronico asignada al teletrabajador es una herramienta
de trabajo que debe usarse exclusivamente para propositos laborales y, por lo tanto, la informacién que
circule por ese medio, sera material clasificado como propiedad de la empresa. El trabajador acepta de
manera expresa que la empresa audite su cuenta de correo electronico de manera periédica.

ART. 52° — Los teletrabajadores seran afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los
aportes se debe efectuar a través de la planilla integrada de liquidacion de aportes — PILA.

ART. 53° — Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al teletrabajador, no habra
lugar al pago del auxilio de transporte.

ART. 54° — OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR: Son obligaciones especiales de empleador las siguientes:

1. EL EMPLEADOR suministrara al Teletrabajador los equipos de cdmputo, programas, conexiones,
pago del valor de la energia eléctrica, linea de internet y gastos de desplazamiento ordenados por
ély necesarios para desarrollar su labor. Asi mismo EL EMPLEADOR garantiza que el teletrabajador
recibird los paquetes de informacién para que desarrolle sus labores y los programas necesarios
para desempefiar sus funciones.

2. EL EMPLEADOR debera suministrar los equipos, programas, conexiones, pago del valor de la
energia eléctrica, linea de internet y desplazamientos necesarios para el desarrollo de sus funciones.
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3. Las demas obligaciones contenidas en el articulo 2.2.1.5.8. del Decreto 1072 de 2015, modificado
por el Articulo 1 del Decreto 1227 de 2022.

4. Todos los teletrabajadores deben estar vinculados al Sistema de Seguridad Social Integral. Estando
radicada la obligacion de afiliacion en cabeza del empleador.

5. El pago de horas extras, dominicales y festivos tendra igual tratamiento cualquier otro empleado, si
se puede verificar que el teletrabajador a peticion del empleador trabaja mas del tiempo estipulado
por ley.

TRABAJO EN CASA

ART. 55° — Para efectos de la Ley 2088 del 12 de mayo de 2021, “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT
800.175.611 - 3, podra hacer uso del trabajo en casa, como una forma de prestacion del servicio en
situaciones ocasionales, excepcionales o especiales que impidan el normal desarrollo de actividades
laborales en las instalaciones de la empresa, que se presenten en el marco de una relacion laboral, legal y
reglamentaria.

PAR. 1° — La implementacion del trabajo en casa no conlleva a ninguna variacion de las condiciones
laborales establecidas o pactadas al inicio de la relacion laboral.

PAR. 2° — Durante el trabajo en casa, sera privilegiado el uso de las tecnologias de informacioén y
comunicaciones.

PAR. 3° — El trabajo en casa se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia
fisica del trabajador en las instalaciones de la empresa.

PAR. 4° — Durante el trabajo en casa, el trabajador seguird con las mismas obligaciones, derechos y
deberes firmados en el contrato de trabajo.

ART. 56° — Previo a la asignacion de trabajo en casa, la empresa indicara las vias de comunicacion,
constante y reciproca, que mantendra con el empleado.

ART. 57° — Asi mismo, establecera los mecanismos de reportes, seguimientos y evaluacién del desempefio
de funciones del trabajador y su periodicidad.

PAR. — En cumplimiento de la garantia a la desconexion laboral, la empresa se abstendra de formular
drdenes y otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.
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ART. 58° — Durante el tiempo que dure el trabajo en casa, el empleado seguira gozando de los mismos
derechos y garantias que rigen su relacion laboral, entre otras, las que regulan la jornada laboral, horas
extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos dentro de la jornada laboral, derechos de
asociacion y negociacion sindical, y en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la
respectiva relacion laboral.

PAR. 1° — Igualmente, durante el tiempo que dure el trabajo en casa, el empleado tendra derecho a las
prestaciones sociales en relacion con su contrato laboral.

PAR. 2° — A los empleados que se les reconozca auxilio de transporte, durante el trabajo en casa, se le
reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad. El auxilio de transporte y auxilio de conectividad no
son acumulables.

ART. 59° — TERMINO DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacion del trabajo en casa se extendera hasta por
un término de tres (3) meses, prorrogables por un término igual por unica vez.

PAR. 1° — En situaciones donde persistan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidan al trabajador de realizar sus funciones en el lugar del trabajo, se extendera la habilitacién de trabajo
en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

PAR. 2° — La empresa conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacién del trabajo en
casa una vez desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a
dicha habilitacién.

ART. 60° — Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de las funciones del trabajador, junto
con la habilitacién, el empleador y trabajador podran acordar el uso de equipos y herramientas propias del
empleado

PAR. 1° — En caso de no llegar al acuerdo indicado en este articulo, la empresa suministrara los equipos,
sistemas de informacién, software o materiales necesarios para el desarrollo de la funcién o labor contratada,
conforme a los recursos disponibles.

PAR. 2° — El empleado habilitado para el trabajo en casa, tendra en su responsabilidad el resguardo de
toda informacion y documentacion que la empresa ponga a disposicion para el desarrollo de sus actividades,
o la informacion y documentacion que se origine de la misma.
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PAR. 3° — Queda prohibido al empleado difundir informacién o documentos a terceros no autorizados
“COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3, la omision de esta prohibicion incurrira en una falta
grave por parte del empleado.

PAR. 1° — El empleado habilitado para el trabajo en casa, tendra en su responsabilidad el resguardo de
equipos, sistemas de informacion, software o materiales que la empresa ponga a su disposicion para el
correcto desarrollo de sus funciones contratadas.

PAR. 2° — Queda prohibido al empleado destruir, averiar, vender, empefar, donar, abandonar, o cualquier
otra accion que perjudique la tenencia e integridad de los equipos, sistemas de informacion, software o
materiales que la empresa haya dispuesto a su control y resguardo durante la vigencia del trabajo en casa.
La omision a esta prohibicién incurrira en una falta grave por parte del empleado.

ART. 61° — La empresa notificara por escrito a los trabajadores de la habilitacion del trabajo en casa, en
donde informara del lapso que estaran desarrollando sus funciones bajo esta modalidad.

PAR. 1° — De haber lugar a ello y previo a la habilitacién del trabajo en casa, “COOTRANSPLATENA
LTDA” NIT 800.175.611 — 3, brindara capacitaciones sobre el uso adecuado de las tecnologias de la
informacién y comunicacion — TIC, sobre el desarrollo de competencias digitales o cualquier otra capacitacion
sobre elementos que considere pertinentes para el correcto desarrollo de funciones del empleado.

PAR. 2° — No sera habilitado para trabajo en casa el empleado que sin justificacién no asista a las
capacitaciones programadas por la empresa para el correcto desarrollo de labores contratadas durante el
trabajo en casa.

PAR. 3° — Las capacitaciones descritas en los paragrafos anteriores podrén hacerse a través del medio
eficaz e idéneo que disponga la empresa. De los cuales guardara registro de asistencia y temética abordada.

CAPITULO VII
FIRMA ELECTRONICA EN EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

ART. 62° — En concordancia con el decreto 526 de 2021, el contrato de trabajo estipulado en el articulo 39
del C.S.T. podra ser firmado electrénicamente por el empleado, la empresa o por ambas partes.

ART. 63° — Los tipos de firmas que podran ser usadas para firmar electrénicamente el contrato de trabajo
seran:
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a. Firma electrénica.
b. Firma digital.

ART. 64° — La empresa pondra a disposicion del trabajador las herramientas necesarias para el uso de la
firma electronica, mediante desarrollos tecnoldgicos propios o contratados de terceros.

ART. 65° — La imposibilidad de firma electronica, bajo ninguna circunstancia, no sera una barrera para el
acceso al empleo.

ART. 66° — El uso de la firma electronica no repercutira en ningln tipo de cobro al empleado.

ART. 67° — “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 — 3, conservara los contratos firmados
electrénicamente mediante mecanismos técnicos que garanticen la autenticidad, integridad y disponibilidad
de los documentos.

CAPITULO VIII

LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
JORNADA MAXIMA LEGAL

ART. 68° — TRABAJO DIURNO. Es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

ART. 69° — TRABAJO NOCTURNO. Es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve
horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

ART. 70° — JORNADA MAXIMA LEGAL. La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho
(8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién
gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada méxima semanal podra
ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario.

El niumero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el
trabajador o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno.

ART. 71° — EXCEPCIONES DE LA JORNADA MAXIMA LEGAL. Se establecen las siguientes excepciones:

a. Los que desempefian cargos de direccion, de confianza o de manejo.
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b. Los que ejerciten labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el
lugar o sitio de trabajo.

ART. 72° — El limite de horas laborales podra ser excedido por orden del empleador, sin autorizacion del
Ministerio de Trabajo, en casos de fuerza mayor, accidente, o cuando se requieran trabajos urgentes en
magquinas o instalaciones para evitar una grave interrupcion de la operacion normal.

Estas horas solo se permitiran en la medida estrictamente necesaria y deberan registrarse, indicando la
causa que justificd su realizacion, conforme a la normatividad vigente.

ART. 73° —Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 74° — HORAS EXTRAS. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefialados en el Articulo 163 del C. S. T., sdlo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y maximo doce (12)
ala semana.

PAR. — La empresa debera llevar un registro detallado del trabajo suplementario realizado por cada
trabajador, en el que se consigne: el nombre completo, la actividad desarrollada, el numero de horas
laboradas y la indicacion expresa de si dichas horas corresponden a jornada diurna o nocturna. Este registro
podra adaptarse segun las necesidades y condiciones especificas de la empresa.

Asimismo, el empleador estara obligado a entregar al trabajador que asi lo solicite una relacion de las horas
extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores, acompafiada del soporte que acredite el
correspondiente pago. (Art. 12 Ley 2466/2025).

ART. 75° — Tasas y liquidacién de recargos.

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

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con
alguno otro (L. 50/90, art. 24).
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PAR. — La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto por
el Decreto 2352 de 1965.

ART. 76° — La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de este
reglamento.

PAR. 1° — En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales.

PAR. 2° — Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO IX
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 77° — Seran remunerados los dias de descanso obligatorio y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral.

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

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

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
reconocera en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51, art. 1°,
dic. 22/83).

PAR 1° — Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique la prestacién
de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del
descanso dominical en proporcién al tiempo laborado. (L. 50/90, art. 26, num. 5°).
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PAR 2° — Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y ganaderas que
ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los domingos y dias de fiesta
remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25 de la Ley 789 de 2002 y con derecho al
descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).

PAR 3° — Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcidn a las horas laboradas.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
literal ¢) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

PAR 4° — Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran en su aplicacion
frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1° de abril del afio 2003.

ART. 78° — Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12 horas lo menos,
la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el descanso
dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (CST, art.
185).

ART. 79° — El descanso en los dias domingos y los demés dias expresados en el articulo 21 de este
reglamento, tiene una duracidén minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal c) del articulo
20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ART. 80° — Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension 0 compensacion o estuviere prevista
en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remuneraré sin
que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).
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ART. 81° — REMUNERACION EN DIiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO. 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 proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por
haber laborado la semana completa.

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

PAR. 1° — Trabajo en 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 obligatorio, durante
el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o
trabajadora labore tres (3) o méas de estos durante el mes calendario.

PAR. 2° — Dia de descanso semanal. Las partes del contrato de trabajo podran acordar por escrito que el
dia de descanso semanal sea diferente al domingo. En caso de no existir un acuerdo expreso consignado
en el contrato 0 en un otro si, se presumira que el domingo es el dia de descanso obligatorio.

PAR. 3° — Implementacién gradual del recargo por trabajo en dia de descanso dominical obligatorio. El
recargo del 100% por laborar en dia de descanso dominical obligatorio, previsto en el presente articulo, podra
ser implementado de manera gradual por parte de (PONER NOMBRE DE LA EMPRESA), conforme al
siguiente esquema:

e Anpartir del 1° de julio de 2025, el recargo sera del 80%.
e Anpartir del 1° de julio de 2026, el recargo sera del 90%.
e Anpartir del 1° de julio de 2027, se aplicara el 100% del recargo establecido.

ART. 82° — DESCANSO COMPENSATORIO. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso
obligatorio tendré derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero
establecida en el articulo 180 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

En los casos en que se aplique la jornada laboral de treinta y seis (36) horas semanales, de conformidad con
lo previsto en el articulo 20, literal c) de la Ley 50 de 1990 (art. 161 C.S.T.), el trabajador solo tendra derecho
a descanso compensatorio cuando labore en domingo.

VACACIONES REMUNERADAS

ART. 83° — Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).
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ART. 84° — La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio
y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le concederan
las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 85° — Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 86° — Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos especiales de perjuicio para
la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y
proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como
base el ultimo salario devengado por el trabajador (CST, art. 189).

ART. 87° — En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, y de
confianza (CST, art. 190).

ART. 88° — Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando
el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 89° — Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (D.
13/67, art. 5°).

PAR. — En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendrén derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°, par.).
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CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ART. 90° — La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho
al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al
entierro de sus comparieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen
el funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las
siguientes condiciones:

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

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

e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacién 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 descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria, a opcion de la empresa (CST, art. 57, nim. 6°).

CAPITULO XI

PROTECCION A LA MATERNIDAD - LICENCIA DE PATERNIDAD Y LICENCIA PARENTAL
COMPARTIDA

ART. 91° — PROTECCION A LA MATERNIDAD:

a) Todas las trabajadoras en estado de embarazo tienen derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso.

b) Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se toma
en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicios, 0 en todo
el tiempo si fuere menor,
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(¢

) Paralos efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar a la empresa “COOTRANSPLATENA

LTDA” NIT 800.175.611 - 3, El certificado médico, en el cual debe constar:

El estado de embarazo de la trabajadora.

La indicacién del dia probable del parto.

La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos,

ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre la

fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas

que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un

hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

e) Latrabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomaré las dieciocho (18) semanas
de licencia a las que tiene derecho en los términos del articulo 236 C.S.T. Modificado por el articulo
2 de la Ley 2114 de 2021.

f) El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad, la licencia

remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera permanente,

asi como para el padre adoptante en los términos del articulo 236 C.S.T. Modificado por el articulo

2 dela Ley 2114 de 2021.

ANRNE

o
~

PAR. 1° — Licencia de maternidad preparto. Esta seréd de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana
adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente,
por razén médica- no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en
el posparto inmediato.

PAR. 2° — Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision
médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera de
obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que
habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado
esta ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compariera
permanente, asi como para el padre adoptante.
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El Unico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual deberéa presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las
semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto porcentual de disminucion
de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la
presente ley, sin que en ningln caso pueda superar las cinco (5) semanas.

PAR. 3° — La Ley 2114 de julio de 2021 tiene por objeto ampliar la licencia de paternidad, crear la licencia
parental compartida, la licencia parental flexible de tiempo parcial, modificar el articulo 236 y adicionar el
articulo 2412 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

El articulo 236 establece la licencia en la época de parto e incentivos para la adecuada atencion y cuidado
del recién nacido, articulo modificado por el articulo 1°. De la Ley 1822 de 2017. Establece:

a) Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia remunerada de dieciocho
semanas en la época de parto con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

b) Si se trata de un salario que no sea fijo, como el caso de destajo o por tarea, se tomara en cuenta el
salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de servicio o en todo el tiempo si
fuere menor.

c) Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién
nacido sin apoyo de la madre ya sea por enfermedad, abandono o muerte, el empleador del padre
del nifio le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que le falta para expirar la
licencia concedida a la madre.

d) Paralalicencia de maternidad para nifios prematuros se tendra en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho establecidas,
cuando se trate de parto multiple o madres de hijo con discapacidad la licencia se ampliara en dos
semanas mas.

e) El padre tendra derecho a dos semanas de licencia remunerada de paternidad, opera por los hijos
nacidos del cdnyuge o de la comparfiera permanente, asi como para el padre adoptante.

f) La licencia remunerada de paternidad esta a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente
a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion.
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PAR. 4° — Licencia Parental Compartida: Los padres podran distribuir liboremente entre si las ultimas seis
semanas de licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este
articulo. Esta licencia en el caso de la madre es independiente del permiso de lactancia, las condiciones son
las siguientes:

a) El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto, salvo que el
medico haya determinado que la madre tome una o dos semanas de licencia previa, o por
determinacion de la madre.

b) La madre debera tomar como minimo las primeras doce semanas, las cuales seran intransferibles.

c) En ningun caso se podrén intercalar ni fragmentar, ni tomar de manera simultanea, salvo por
enfermedad postparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

d) La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente, el pago de la misma estara a cargo de la EPS.

PAR. 5° — Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial: La madre y/o el padre podran optar por esta licencia,
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 de tiempo correspondiente al periodo de tiempo
seleccionado, se regira por las siguientes condiciones:

a) Los padres podran usar esta figura antes de la semana 2 de su licencia de paternidad y las madres
no antes de la semana trece de su licencia de maternidad

b) El tiempo de la licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la fecha de parto,
salvo que el medico haya determinado que la madre tome una o dos semanas de licencia previa a
la fecha probable de parto, los periodos deben tomarse de manera continua, salvo los casos que
medie el empleador y el trabajador.

c) Esta licencia sera remunerada con base en el salario de quien disfrute la licencia por el periodo
correspondiente, el pago de la misma estara a cargo de la EPS.

d) Lalicencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por madres y/o padres que
también hagan uso de la licencia parental compartida.

e) Los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

- El Unico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia parental flexible de tiempo parcial es el registro
civil de nacimiento, que debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los treinta dias siguientes a la
fecha de nacimiento del menor.

- Debe existir un mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores.
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CAPITULO XII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ART. 92° — Formas y libertad de estipulacion:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

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

En ningln caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF,
y cajas de compensacion familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por
ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de
cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ART. 93° — Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores
(CST, art. 133).

ART. 94° — Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art. 138, num. 1°).

Periodos de pago: quincenales  mensuales (uno de los dos o los dos).
ART. 95° — El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.
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2. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayores de una semana, y para sueldos no mayor
de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo en que se han causado 0 a mas tardar con el salario del periodo siguiente
(CST, art. 134).

CAPITULO XNl

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

ART. 96° — Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. lgualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, y con el objeto de
velar por la proteccion integral del trabajador.

ART. 97° — Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto de Seguros
Sociales 0 EPS, ARL a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a
cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 98° — Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al
empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para que sea examinado
por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso
determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro
del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo
se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en
absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ART. 99° — Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que
los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos
ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.
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ART. 100° — Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para prevencion
de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y deméas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PAR. — El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones
de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO de la respectiva empresa, que la
hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por
justa causa, tanto para los trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacion del
Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ART. 101° — En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las
medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ART. 102° — En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador
lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante 0 a quien haga sus veces, para que se
provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 103° — Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales para lo cual deberan en cada caso
determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales de
conformidad con el reglamento que se expida.

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

ART. 104° — En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como
los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, a
la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demés que con
tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295
de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, del sistema general de riesgos profesionales, de
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conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes
y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XIV

POLITICA DE NO ALCOHOL, NO TABACO Y NO SUSTANCIAS PSICOACTIVAS EN EL ENTORNO
LABORAL

ART. 105° — El empleador es consciente que el alcoholismo, la drogadiccion, el tabaquismo, el abuso de
sustancias psicoactivas y drogas controladas, tienen efectos adversos en la capacidad para su desempefio
laboral y afectan considerablemente la salud, seguridad, eficacia y productividad de los trabajadores,
afectando el entorno laboral y las actividades mismas de empresa.

ART. 106° — Las sustancias psicoactivas son diversos compuestos naturales o sintéticos, que actian sobre
el sistema nervioso central generando alteraciones en las funciones que regulan pensamientos, emociones
y el comportamiento de los individuos.

ART. 107° — Por ningun motivo se permitira laborar a los trabajadores y contratistas bajo el efecto de
bebidas alcohdlicas, sustancias Psicoactivas (SPA), o de aquellas que produzcan dependencia, alteren la
conciencia y la voluntad de los trabajadores ya que pueden causar dafios a la salud propia, la de los
compafieros de trabajo y a terceras personas.

ART. 108° — Se prohibe el consumo, posesion, distribucion, fabricacion y/o venta de Alcohol, sustancias
psicoactivas (SPA), drogas y sustancias quimicas controladas (opioides, estimulantes, depresores,
alucindgenos y esteroides anabolizantes) y Tabaco en todas sus diferentes presentaciones, dentro de las
instalaciones de la empresa, sus centros de trabajo y areas anexas y conexas.

ART. 109° — El empleador tiene establecida una politica sobre tabaco, alcohol y drogas, con el objetivo de
prevenir, mejorar y mantener la salud y el bienestar de sus trabajadores, garantizando las condiciones que
permitan un adecuado desempefio en las labores con el desarrollo de actividades preventivas,
capacitaciones y charlas a los trabajadores en estos aspectos.

ART. 110° — PRUEBAS DE ALCOHOL Y DROGAS. Cuando el empleador asi lo determine, podra ordenar
la practica de pruebas de deteccion de alcohol y drogas remitiendo al trabajador en sospecha ante la entidad
calificada para este fin como requisito para ingresar a las instalaciones de la empresa.

o El empleador esta autorizado para ordenar la practica de pruebas al azar en las condiciones antes
indicadas a los trabajadores de la empresa en la deteccion de consumo de alcohol y/o drogas
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alucinégenas o prohibidas dentro del horario de trabajo o las jornadas en que la empresa tenga
dispuestas las labores en sus diferentes areas.

Todo trabajador de la empresa puede ser sujeto de la practica de estas pruebas, poniendo mayor
énfasis en aquellos trabajadores que ocupen cargos de alto impacto, responsabilidad, riesgo laboral,
atencion a publico 'y compromiso.

Se podran efectuar pruebas de consumo de alcohol y drogas prohibidas por solicitud de los
respectivos jefes o superiores jerarquicos cuando a su juicio consideren la necesidad de éstas, por
la simple sospecha que pueda afectar el normal desempefio de las labores.

Es responsabilidad de la empresa asegurarse que mientras este en desarrollo de sus labores no se
admite por el empleador que se encuentre bajo los efectos del alcohol), droga prohibida, controlada
0 no recetada que pueda influenciar negativamente su comportamiento en el entorno laboral.

CAPITULO XV

PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ART. 111° — Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus comparieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral
y disciplina general de la empresa.

Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

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

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo
de las maquinas o instrumentos de trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar las labores
siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

CAPITULO XVI
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ORDEN JERARQUICO

ART. 112° — El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

Consejo Administrativo

Gerente

Contratista Asesor Juridico (Prestacion de Servicios)

Revisor Fiscal

Contratista Asesor en Contabilidad & Finanzas. (Prestacion de Servicios)
Contratista Asesor en SST & Gestor Humano. (Prestacién de Servicios)
Secretario Administrativo

Tesorero

9. Auxiliar Contable

10. Auxiliar Administrativo

11. Jefe de Operativo y de Rodamiento

12. Isleros

13. Celador

14. Auxiliar de Servicios Generales

N LN

PAR. — De los cargos mencionados los subrayados en negrita, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa.

ART. 113° — La empresa podra modificar el orden jerarquico en el momento que el cambio estructural de la
empresa lo requiera, por tal razén el organigrama de la empresa sera un documento legal complementario
al Articulo 71.

ART. 114° — Los trabajadores que tengan a su cargo o bajo su direccion, personal subordinado, deberan
ser modelo de respeto, fidelidad con la empresa y cumplimiento de sus propias obligaciones para de ésta
manera tener la autoridad de exigir a las personas que direccione o coordine el cumplimiento de los
reglamentos de la empresa, del desarrollo consciente de las actividades asignadas, la atencion de forma
proactiva de las observaciones que se le hagan; manteniendo en todo momento la disciplina necesaria
para el cumplimiento de las labores. De igual manera, debera informar a quien sea en orden jerarquico su
superior, los hechos o circunstancias que considere que puedan ser lesivas al empleador o le puedan causar
perjuicios futuros.

CAPITULO XVII

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES
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ART. 115° — Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no
pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos (CST, art. 242, ords. 2°y 3°).

ART. 116° — Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por
cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la
gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad estéd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos X,
0 que impliquen exposicién a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patdgenos.

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

10. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto 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, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion,
trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima, trabajo de hornos, pulido y
esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en locales de
vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.
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18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajo en la industria metallrgica de hierro y 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 demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social.

PAR. 1° — Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios técnicos en
el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacién Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para el efecto
por el Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden
ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado
entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los
riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial le esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde
se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas
pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes (D. 2737/89, arts. 245 y 246).

PAR. 2° — Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho
(8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio
para su salud fisica 0 moral (D. 2737/89, art. 243).

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ART. 117° — Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
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2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccidn contra

10.
1.

12.

13.

14.
15.

accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la
salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
articulo 24 de este reglamento.

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

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

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los familiares que con él convivieren.
Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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

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

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
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vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

ART. 118° — Son obligaciones especiales del trabajador:

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

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

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

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

5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio
y perjuicios.

6. Prestarla colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten 0 amenacen las
personas o las cosas de la empresa.

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

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra (CST, art. 58).

ART. 119° — Se prohibe a la empresa:

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

2. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

a) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salarios y

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

b) El Banco Popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar

retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus
créditos en la forma y en los casos en que la ley lo autoriza, vy
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10.

1.

12.

d) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el valor

respectivo en los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que
establezca la empresa.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacidn para que se admita en el trabajo o por motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de este.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacién.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de
‘lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas
a los trabajadores que se separen o sean separados del servicio.
Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada
la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de estos, sera
imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspensién de labores.
Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 120° — Se prohibe a los trabajadores:

1.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.

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

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

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos
de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo
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5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon o mantenimiento, sea que se
participe 0 no en ellas.

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse 0 no a un sindicato o permanecer en él
o retirarse.

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

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 121° — La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

ART. 122° — Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo 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 vez, multa de la décima parte del salario de
un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez suspension en
el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno en que ocurra, y por cuarta vez suspension en el
trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracion a la 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.

c) La falta total 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,
suspension en el trabajo hasta por dos meses.

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por
primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por 2 meses.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente
a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficientemente, cumplan
sus obligaciones.
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ART. 123° — Constituyen faltas graves:

a) Elretardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta vez.

b) La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

d) Violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacién de las sanciones disciplinarias

ART. 124° — Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente y si este es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la organizacion
sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la
empresa de imponer o no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

ART. 125° — No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado
en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XX
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ART. 126° — Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo
de Gerente, quien los oird y resolvera en justicia y equidad (diferente del que aplica las sanciones).

ART. 127° — 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.

PAR. — En la empresa “COOTRANSPLATENA LTDA”, no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XXI

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ABUSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ART. 128° — Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo
en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
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ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ART. 129° — En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

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

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

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

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

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

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

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el proposito
previsto en el articulo anterior.

ART. 130° — Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento:

e La empresa tendrd un comité (u organo de similar tenor), integrado en forma bipartita, por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se
denominara "comité de convivencia laboral".

e El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:
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a)

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen ambiente y la
armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las areas responsables o involucradas, las
sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

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

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en
los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.
Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar y mantener
vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

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

Atender las conminaciones preventivas que formularen los inspectores de trabajo en desarrollo de lo
previsto en el numeral 2° del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se reunira por lo menos, cada 3 meses designara de su seno un coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente con
figurantes de acoso laboral con destino al anélisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

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

Si como resultado de la actuacion del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.
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4. Entodo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide o afecta
el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

CAPITULO XXII
POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL

ART. 131° — GENERALIDADES. COOTRANSPLATENA establece la presente Politica de Prevencion del
Acoso Sexual en el Ambito Laboral, como manifestacién de su compromiso con la promocion de un ambiente
laboral respetuoso, seguro y libre de toda forma de violencia o discriminacion.

Esta politica se enmarca en lo dispuesto por la Ley 2365 de 2024, y tiene como objetivo prevenir, atender y
sancionar el acoso sexual en el entorno de trabajo, protegiendo la dignidad, la integridad y los derechos
fundamentales de todas las personas que laboran o interactian en la empresa.

PAR. — Para los fines de esta politica, se entiende por acoso sexual laboral cualquier comportamiento no
deseado de naturaleza sexual, manifestado de forma verbal, fisica 0 no verbal, que tenga el propésito o
produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, creando un entorno intimidatorio, hostil,
degradante, humillante u ofensivo en el lugar de trabajo.

De acuerdo con lo establecido en la Ley y para los fines de esta politica, se entendera que una conducta se
ha producido en el contexto laboral cuando ocurra bajo alguna de las siguientes circunstancias:

e Cuando el comportamiento se presenta en el lugar habitual de trabajo o en cualquier otro espacio
donde se desarrollen las funciones propias de la relacion laboral o contractual, incluyendo entornos
fisicos, virtuales o digitales, como el trabajo en casa, remoto o teletrabajo.

e Siocurre en lugares destinados al pago de salarios, areas de descanso, comedores, instalaciones
sanitarias o vestidores.

e (Cuando tenga lugar durante desplazamientos, viajes, capacitaciones, reuniones o eventos
institucionales de caracter social o formativo.

e Sise daen el marco de comunicaciones asociadas al desarrollo del trabajo o la actividad contratada,
ya sea a través de medios digitales, virtuales u otras herramientas tecnoldgicas.

e En los desplazamientos entre el lugar de residencia y el sitio donde se ejecuta la labor o actividad
contratada, siempre que la conducta sea ejercida por alguien vinculado al entorno laboral.

¢ Enlos alojamientos suministrados por el empleador, en los casos en que la persona que incurra en la
conducta haga parte del contexto laboral.
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ART. 132° — La empresa promueve un ambiente de trabajo respetuoso, seguro y libre de acoso sexual
mediante acciones de prevencion, atencion oportuna y sensibilizacion continua, que garanticen el respeto
por la dignidad, la integridad y los derechos de todas las personas vinculadas laboral o contractualmente.

ART. 133° — AMBITO DE APLICACION. Esta politica aplica a todos los trabajadores, contratistas,
aprendices, clientes, proveedores y demas personas que mantengan una relacion directa o indirecta con la
empresa, sin importar el tipo de vinculo contractual, el nivel jerarquico o la duracion de la relacion laboral.

ART. 134° — COMPROMISOS DE COOTRANSPLATENA. La empresa se compromete:
a. Compromiso de Capacitacién y Sensibilizacion.

Desarrollar e implementar programas periodicos de capacitacion y sensibilizacion, dirigidos a todos sus
colaboradores, sobre la prevencion del acoso sexual en el contexto laboral. Estas acciones buscaran
fortalecer el conocimiento, la identificacion y la actuacion frente a situaciones que puedan constituir
acoso, promoviendo un ambiente de trabajo basado en el respeto, la equidad y la dignidad.

b. Compromiso con un Canal de Denuncias Confidencial.

La empresa establece el siguiente canal de denuncias en el correo electronico
cootransplatenagerencia@gmail.com el cual sera confidencial, accesible y seguro, con el fin de
garantizar que todos los colaboradores puedan reportar situaciones de acoso sexual en el contexto
laboral sin temor a represalias. Este canal estara disponible de manera permanente y sera gestionado
bajo estrictos principios de confidencialidad, imparcialidad y proteccién de los derechos de las personas
involucradas.

c.  Compromiso de Socializacion de Quejas y Denuncias

Publicar anualmente el nimero de quejas por acoso sexual tramitadas y las sanciones impuestas,
utilizando los canales fisicos y/o electronicos disponibles. Esta informacion seré presentada de forma
anonimizada, garantizando la intimidad, confidencialidad y privacidad de todas las personas
involucradas.

Asi mismo, las quejas y sanciones deberan ser reportadas oportunamente al Sistema Integrado de
Informacién de Violencias de Género (SIVIGE), dentro de los diez (10) primeros dias del semestre
siguiente, conforme a lo establecido en la normativa vigente.

d. Compromiso frente a actos de censura
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La empresa se abstendra de realizar cualquier acto de censura que limite 0 desconozca el derecho de
las victimas de acoso sexual a visibilizar publicamente los hechos ocurridos en el contexto laboral,
siempre que se respete la confidencialidad y las garantias legales.

Asimismo, la empresa, se compromete a no ejecutar acciones que generen revictimizacion, asegurando
un entorno seguro, respetuoso Y libre de represalias para quienes decidan denunciar o hacer publicos
estos hechos conforme a la ley.

e. Compromiso de Proteccion y garantias para la victima

Implementar las siguientes acciones para proteger los derechos de las personas que denuncien acoso
sexual en el entorno laboral:

e Medidas de proteccion: Durante todo el proceso de andlisis o investigacion, se adoptaran medidas
encaminadas a evitar represalias, discriminacion o cualquier forma de dafio adicional hacia la victima
o0 denunciante, se solicitara acompafiamiento de la ARL, para lo de su competencia.

o Informacion sobre derechos: Se informara de forma clara a la persona denunciante su derecho de
acudir ante la Fiscalia General de la Nacion en caso de acoso sexual.

e Remision a las autoridades: A solicitud de la victima, la estacion de servicio remitira de manera
inmediata la denuncia a la autoridad competente, garantizando en todo momento el respeto por la
intimidad y confidencialidad de las partes involucradas.

o Auditorias internas: Se realizaran auditorias periddicas para verificar la aplicacion efectiva de esta
politica, evaluar la atenciéon de los casos reportados y asegurar que todo el personal tenga
conocimiento de los procedimientos establecidos.

ART. 135° — CONFIDENCIALIDAD. La empresa, se compromete a garantizar la confidencialidad en el
manejo de las quejas, asi como a proteger la identidad de las personas involucradas en los procesos de
atencién de casos, con el fin de salvaguardar sus derechos.

ART. 136° — PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS DE ACOSO SEXUAL
LABORAL. La empresa activara un procedimiento interno reservado, confidencial, imparcial y efectivo, una
vez reciba una denuncia por presunto acoso sexual en el entorno laboral. Este proceso se adelantara con
pleno respeto del debido proceso y con garantias de proteccidn para la persona denunciante, en el cual se
enmarca las siguientes etapas:
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1. Presentacion de la denuncia:

El proceso se inicia a partir de la manifestacion formal de la victima o de un tercero que haya presenciado
tenga conocimiento de la situacion. La denuncia debera presentarse por escrito, describiendo de manera
clara los hechos que originan el presunto acoso sexual, mencionando posibles testigos y anexando, si
es posible, cualquier medio probatorio que respalde lo expuesto.

2. Canales de denuncia disponibles:
Cualquier colaborador(a) podra presentar su denuncia a través de los siguientes canales institucionales:

o Correo electronico cootransplatenagerencia@gmail.com

La empresa garantizara en todo momento la confidencialidad de la informacion y la proteccion contra
represalias para quienes denuncien.

3. Investigacion de los casos de acoso sexual laboral

Una vez recibida la denuncia, la empresa, a través de la coordinadora de talento humano iniciara el
proceso de investigacion con total reserva, objetividad e imparcialidad.

La responsabilidad de adelantar la investigacion recae en el area de Talento Humano que esté a cargo
de coordinadora.

4. Etapasy plazos del procedimiento

Una vez recibida una denuncia por presunto acoso sexual en el entorno laboral, la empresa seguira el
siguiente procedimiento interno, con el fin de garantizar una atencién oportuna, confidencial y con
enfoque en la proteccion de la victima:

Traslado inicial de la denuncia: La denuncia sera remitida, en un plazo méaximo de un (1) dia habil, al
area encargada de Talento Humano.

Notificacién a la persona denunciada: La coordinadora de Talento Humano de la empresa daré traslado
de la denuncia a la persona sefialada, otorgandole un plazo de tres (3) dias habiles para que presente
sus descargos por escrito.
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Medidas de atencién inicial: De manera simultanea, se pondré a disposicion de la presunta victima
medidas de atencion médica y psicologica, segun la necesidad y disponibilidad, el cual se podré a través
de la ARL.

Medidas de proteccion: Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de la denuncia, se
dictaran y ejecutaran las medidas de proteccion o resguardo pertinentes, de acuerdo con las
particularidades del caso.

Investigacion y conclusion del caso: La coordinadora de Talento Humano de la empresa contara con un
plazo maximo de treinta (30) dias calendario para:

o Realizar la investigacion correspondiente.
o Establecer medidas preventivas y/o correctivas.

e Presentar al denunciante la propuesta de sancion disciplinaria o la decision de archivo, segun
corresponda.

5. Cierre del proceso

En caso de que, tras la investigacion, se declare fundada la denuncia por acoso sexual en el ambito
laboral, la empresa, comunicara la decision a las partes involucradas. Esta comunicacion incluira la
sancién que se impondra al trabajador o trabajadora denunciado(a), la cual sera determinada con base
en criterios de razonabilidad y proporcionalidad, teniendo en cuenta:

e Lagravedad de los hechos.

e Las circunstancias del caso.

e Lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.
e Lanormatividad laboral vigente.

Este cierre busca garantizar justicia, respeto al debido proceso y la proteccion de la dignidad de las
personas involucradas.

6. Terminacion del contrato de trabajo

La terminacién del contrato laboral ya sea por renuncia o cualquier otra causa, por parte de la presunta
victima, no exime a la empresa de continuar con el procedimiento interno relacionado con la denuncia
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de acoso sexual. El proceso debera adelantarse hasta su conclusion y, de ser procedente, se impondran
las sanciones correspondientes.

De igual manera, si la persona denunciada renuncia, finaliza su contrato o cesa su vinculo con la
empresa durante el desarrollo del procedimiento, este continuara hasta determinar los hechos y adoptar
las medidas pertinentes, en cumplimiento del principio de debida diligencia.

CAPITULO XVl
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ART. 137° — Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el area
de recurso humanos o0 a quien el Represente Legal designe para tal fin o el Comité de Convivencia Laboral
segun sea el caso, quienes los oiran y resolveran en justicia y equidad.

CAPITULO XXIlI
GARANTIA Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

ART. 138° — “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3, de acuerdo a los medios tecnoldgicos
que posee y como finalidad de establecer los términos que rigen el uso y la proteccion de la informacion de
las disposiciones que se regiran en la empresa, relacionada con los videos de circuito cerrado de television,
llamadas telefénicas, celulares corporativos, redes sociales y correos electronicos corporativos de la
empresa podra realizar en cualquier momento, verificacion y monitoreo de los medios tecnoldgicos propios,
a fin de garantizar la correcta utilizacién de los mismos al servicio directo de la empresa, previas las siguientes
consideraciones:

a) El trabajador reconoce la existencia de un circuito cerrado de televisién, y que la funcion del mismo
consiste en el monitoreo de las instalaciones por parte del empleador en procura de la seguridad y
armonia del establecimiento de tal forma que los videos del mismo gozan de plena autenticidad y
valoracion probatoria y los cuales estan supervisados por la empresa de vigilancia privada.

b) Las lineas telefénicas tanto de uso fijo como celulares corporativos son de propiedad exclusividad de
la empresa, y las mismas estan dispuestas unica y exclusivamente para el uso de las actividades
laborales, razon por la cual la empresa se reserva el derecho de grabar y monitorear dichas lineas en
aras de propugnar por la mejoria y calidad del servicio.

c) Los correos electronicos personales, asi como el acceso de las redes sociales estan prohibidos desde
las terminales de la empresa, habida cuenta que se debe prevenir los virus informaticos y la proteccion
de las redes internas. Asi mismo, se establece que la empresa se reserva el derecho de monitoreo de
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toda la informacion ya que es de exclusividad de la misma. Esté autorizado unicamente el uso del
correo institucional que aporta la empresa para el desarrollo y labor encomendada al trabajador.

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

CAPITULO XXIV
DESCONEXION LABORAL.

ART. 139° — La desconexion laboral es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto,
por cualquier medio 0 herramienta, bien sea tecnoldgica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o
actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de trabajo o convenida,
ni en sus vacaciones 0 descansos.

La empresa se abstendra de formular drdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada
laboral.

ART. 140° — No estaran sujetos a la desconexién laboral:

a) Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo;

b) Aquellos que 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 o institucidn, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operaciéon de la empresa, siempre que se
justifique la inexistencia de otra alternativa viable.

ART. 141° — Inspeccion y vigilancia. El trabajador, que crea vulnerado su derecho a la desconexidn laboral,
segun sea el caso, podra poner dicha situacion en conocimiento del Inspector de Trabajo con competencia
en el lugar de los hechos.

La denuncia debera detallar los hechos, asi como también anexar prueba sumaria de los mismos. El
inspector conminara preventivamente al empleador para que ponga en marcha la politica de desconexion
laboral implementada por la empresa.

CAPITULO XXV
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PROTECCION DE DATOS.

ART. 142° — En razén a la politica de proteccion de datos “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611
-3, lainformacién confidencial es toda aquella informacion que con ocasién de las labores contratadas se
la ha puesto a conocimiento del TRABAJADOR, puede ser técnica, financiera, comercial, estratégica y
cualquier informacién relacionada con las operaciones de negocios presentes y futuros, o condiciones
financieras, bien sea que dicha informacion sea escrita, oral o visual, magnética, complementaria incluyendo
las BASES DE DATOS empresariales que se le entreguen al TRABAJADOR, en el desarrollo de la labor
encomendada. Adicionalmente, cualquier otra informacion suministrada, mediante capacitaciones, de forma
oral o escrita, se considerara como confidencial y estara sujeta a los términos del presente capitulo. Por lo
tanto, el trabajador se obliga a:

a)

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

Toda informacién entregada es de propiedad exclusiva de “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT
800.175.611 - 3, por lo tanto el trabajador se obliga a no copiar, editar, transformar, extraer, revelar,
divulgar, exhibir, mostrar, comunicar, utilizar y/o emplear para si, o para otra persona natural o juridica,
la informacion que le ha sido entregada con ocasion de las labores contratadas o aquella a la que haya
tenido acceso por cualquier causa, que sea de propiedad de la Empresa, y/o cualquiera de sus clientes,
proveedores, contratistas o aliados.

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

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

Las obligaciones de confidencialidad previstas en la presente clausulan, estaran vigentes mientras lo
esté el contrato laboral.

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

CAPITULO XXVI

BIENESTAR LABORAL
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ART. 143° — Compromete el conjunto de programas y beneficios que se estructuran en la empresa como
un elemento importante dentro de la misma; reconociendo que forma parte de dicho entorno social cuyo
objetivo es:

1. Mediar los intereses de la empresa y de los trabajadores.

2. Desarrollar en el trabajador un mayor sentido de pertenencia, compromiso y motivacion hacia la
empresa;

3. Mejorar su calidad de vida proyectado hacia su familia y entorno.

CAPITULO XXVII
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ART. 144° — PUBLICACION. “COOTRANSPLATENA LTDA” NIT 800.175.611 - 3, publicara, de
conformidad con lo establecido en el articulo 69 del presente reglamento interno de trabajo y en la misma
fecha informara a los trabajadores, del contenido dicho reglamento el cual entrara a regir desde el momento
de su publicacion. (Articulo 119 C.S.T., modificado por el Articulo 17 de la ley 1429 de 2010)..

PAR. — El empleador debe publicar el Reglamento Interno de Trabajo en el lugar de trabajo, mediante la
fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos. Art. 22. Ley 1429/2010 (Modifica el Articulo 120
del C.S.T.

ART. 145° — VIGENCIA. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente reglamento, se considerara
como unico vigente para la empresa y sus trabajadores. Toda disposicion legal, asi como todo contrato
individual, pacto, convencion colectiva, o fallo arbitral vigente al empezar a regir el presente reglamento, o
que adquieran vigencia con posterioridad a €I, sustituyen de hecho las disposiciones de dicho reglamento.

CAPITULO XXVIII
DISPOSICIONES FINALES

ART. 146° — En consecuencia, a partir de la misma fecha quedan sin efecto las disposiciones de los
Reglamentos que antes de esa fecha haya tenido aprobados en la empresa.

CAPITULO XXIX

CLAUSULAS INEFICACES
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ART. 147° — No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al

trabajador (articulo 109, C.S.T.).

Fecha Marzo 24 de 2026

Direccion domicilio principal Km 3 via Belalcazar, Paez
Ciudad La Plata

Departamento Huila

Rep. Legal Elvia Cecilia Perdomo Castafieda

Para constancia se firma en La Plata Huila a los dieciséis (16) dias del mes de abril de 2026.

YA

ELVIA CECILIA PERDOMO CASTANEDA

Gerente — Representante Legal
COOTRANSPLATENA LTDA.
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