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INTRODUCCION.

El presente reglamento interno de trabajo prescrito por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE. Domiciliada
en CR 36 #11 A 32 de la ciudad de Bogota y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus
trabajadores y los diferentes centros de trabajo que la empresa estime a nivel nacional.

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 s6lo pueden ser favorables al trabajador, en
concordancia con lo que se establezca en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales.

TITULO I
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1. No tienen el caracter de trabajadores permanentes de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE

1. Los empleados en misién o vinculados por cualquier otra forma de intermediacion laboral que se contraten a
término fijo o cualquier otra forma de contrato de trabajo, con el objeto de reemplazar temporalmente al
personal en vacaciones o en uso de licencias, circunstancia que se hara constar siempre en el contrato.

2. Los contratistas independientes, vinculados ya sea civil o comercialmente con la COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBRE, no son ni seran considerados trabajadores, ni simples intermediarios, ni se
tendran como representantes de la empresa, dichos contratistas se tendran como verdaderos patronos de
sus trabajadores, con independencia del contratante, y en la ejecucion del objeto, se entiende que actian por
un precio determinado o determinable, que las realizan o realizaran con sus propios medios y con absoluta
autonomia técnica, financiera y directiva, asumiendo el contratista todos los riesgos que se deriven de dicha
actividad.

3. Las personas que ejecuten trabajos a domicilio, que no tengan el vinculo permanente o no estén bajo la
continua subordinacion y dependencia de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, no se consideran
trabajadores de ésta.

4. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor
de 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.

Prohibicion general ningln trabajador de la empresa, que tenga contrato suscrito que implique desempeno de tiempo
completo podra simultdneamente laborar con otra entidad dentro del mismo horario.
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TITULO II.
DE LAS CONDICIONES DE ADMISION, PERIODO DE PRUEBA Y EL APRENDIZAJE

CAPITULO |
Condiciones de admision

ARTICULO 2. El personal que prestara servicio en la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE se clasifica, para
todos los efectos legales, en dos categorias, asi:

a.

Personal administrativo, el cual se regira por las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
del presente Reglamento Interno de Trabajo.

Personal operativo, el cual se regira por las disposiciones generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y del
presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 3. Para la admision de los trabajadores la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE realizara varias
fases tales como reclutar y seleccionar el Talento Humano idéneo, sin perjuicio de otras fases que se pudieren adoptar

acorde con las necesidades de los procesos y perfiles de cargo establecidos, el aspirante entregara los siguientes
documentos:

a) Hoja de Vida completamente diligenciada con foto y firma

b) Fotocopia de la Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segln sea el caso.

c) Autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a solicitud de los
padresy, a falta de estos, el defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

d) Certificado del Gltimo 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 estudio o diploma que avale la idoneidad del aspirante, en el caso del conductor, debe presentar
y aprobar prueba de lecto escritura.

f) Diploma de Bachiller

g) Diploma técnico, tecndlogo o profesional

h) Soportes de formacién complementaria

i) Referencias personales

j) Certificado de la policia.

k) Certificado de la procuraduria.

) Certificado de la EPS y fondo de pensiones al que se encuentra vinculado.

m) En caso de que el aspirante requiera tener tarjeta profesional por disposicion legal o reglamentaria,
debera aportar copia de la misma.

n) Para el personal extranjero, fotocopia autenticada de la Cédula de Extranjeria y fotocopia autenticada del

pasaporte, con visa de trabajo o permiso de trabajo vigente para el oficio que va a desempenar.

Ademas de los documentos y requisitos a que se refiere el presente articulo, el candidato debera diligenciar y aportar
los adicionales que la empresa le indique, se encuentren o no dentro del presente reglamento, entre ellos los que
correspondan a sus beneficiarios.

La empresa designara una prestadora de servicios para la toma de los examenes medico de ingreso acorde al
profesiograma de la organizacion y este sera requisito indispensable para determinar la contratacién del trabajador.
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PARAGRAFO 1: El empleador podra establecer en el Reglamento, ademas de los documentos mencionados, todos
aquellos que considere necesarios para admitir ono 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 formatoso cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de
las personas, de nimero de hijos que tengan, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezcan...”
(articulo primero, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres (articulo 43,
C.N.; articulos primero y segundo, Convenio No. 111 de la OIT).

PARAGRAFO 2: La empresa presume la validez de la informacion y documentacion aportada y acreditada por el
candidato o aspirante y se reserva el derecho de verificar en cualquier tiempo la autenticidad, de tal manera que
cualquier inexactitud en la solicitud o cualquier alteracion o falsificacion en los certificados y/o documentos sehalados
en el articulo 3°, dara lugar a rechazo del aspirante y en caso de haberse celebrado contrato de trabajo dara lugar a
la terminacién del contrato con justa causa, la que para el efecto se calificara como grave en el presente instrumento
juridico, ademas de la correspondiente notificacion a las autoridades penales segin lo dispongan las normas que
rigen la materia.

PARAGRAFO 3: COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, en ningln caso contratara personal menor de dieciséis
anos.

PARAGRAFO 4: INCLUSION E IGUALDAD: En el proceso de seleccion del personal, asi como al momento de ingresar,
la empresa se encarga de incluir de acuerdo a la politica de inclusién al personal de acuerdo a los principios de la
misma evitando discriminacion, asi como también es compromiso de los lideres y de cada trabajador de la empresa
contribuir a fomentar un ambiente inclusivo en sus equipos y asegurar la diversidad de los mismos, prohibiéndose
cualquier tipo de discriminacion arbitraria.

Es responsabilidad de la empresa, a través de sus areas de recursos humanos, velar y facilitar las condiciones para
lograr equipos de trabajo diversos y una cultura inclusiva.

Se rige bajo los siguientes principios: Igualdad de trato, respeto a los derechos humanos y dignidad para las personas
en su diversidad, entornos libres de discriminacion e igualdad de oportunidades y equilibrio entre vida laboral,
personal y familiar de los colaboradores.

CAPITULO II
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas
sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién teédrica
practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir
formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique
desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo
de sostenimiento mensual. Ley 2466 de 2025).

ARTICULO 5. Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de catorce (15) anos que han
completado sus estudios primarios 0 demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos
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y con las restricciones de que trata el Codigo del Trabajo (Ley 188 de 1.959, articulo segundo).

ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje debe suscribirse por escrito y debe contener cuando menos los siguientes
puntos:

LA COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE o Empleador

Nombre de la Institucion Educativa que atendera la fase lectiva del aprendiz.

Nombres y apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Estudios o clase de formacién que recibe o recibira el aprendiz

Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracién del contrato.

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

Duracién del contrato de aprendizaje, donde se debe indicar las fases lectivas y practica, o Gnicamente la fase
practica, cuando asi lo exija el programa de formacion. En los casos de la formacién dual, el contrato debera
detallar el régimen de alternancia pactado entre la Institucién Educativa, la empresa y el aprendiz.

8. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

9. Salario del aprendiz en escala de aumentos durante el cumplimiento del contrato.

10. Condiciones de trabajo, duracién, vacaciones, y periodos de estudio.

11. Obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social.

12. Derechosy obligaciones de la empresa y del aprendiz.

13. Cuantiay condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del contrato.

14. Causales de terminacion del contrato de aprendizaje.

15. Fecha de suscripcion del contrato.

16. Firmas de las partes.
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ARTICULO 7. En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como la proporcion de éstos, la empresa se cefira a
lo prescrito por el articulo 30 de la Ley 789 de 2002, conforme al cual "la determinacion del nidmero 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 razdn 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".

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje no puede exceder de tres (3) anos de ensenanza y trabajo, alternados en
periodos sucesivos e iguales, para ningln arte u oficio y sélo podra pactarse por el término previsto para cada uno de
ellos en las relaciones de oficio que seran publicadas por el Ministerio de la Protecciéon Social. El contrato de
aprendizaje celebrado a término mayor del senalado para la formacién del aprendiz en el oficio respectivo, se
considerara para todos los efectos legales regido por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que
exceda a la correspondiente duracion del aprendiz en este oficio.

ARTICULO 9. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el aprendiz inicie la
formacién profesional metodica.

1. Los primeros dos meses se presumen como periodo de prueba, durante los cuales se apreciaran de una parte
las condiciones de adaptabilidad del aprendiz, sus aptitudes y sus calidades personales y de otra la
conveniencia de continuar el aprendizaje.
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2. El periodo de prueba a que se refiere este articulo se rige por las disposiciones generales del Codigo Sustantivo
del Trabajo.

3. Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al aprendiz o
aprendices, para conservar la proporcion que le haya sido senalada.

ARTICULO 10. Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz SENA conforme a la modalidad recibird una
remuneracion como apoyo de sostenimiento asi:

1. Sies una formacién dual, el aprendiz recibirda como minimo durante el primer ano el equivalente al setentay
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo ano el equivalente
al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

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

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

Paragrafo 1: También tendran derecho al pago de auxilio de transporte, prima de servicios, cesantias, intereses de
cesantias, vacaciones y acceder a la solicitud de subsidio familiar. También tendra derecho a entrega de dotacién
conforme a la duracién del contrato.

Paragrafo 2: El Aprendiz SENA bajo la modalidad de formacién tradicional, tendra derecho al pago de prestaciones
sociales durante el tiempo que dure su fase de practicas. Para el caso del Aprendiz SENA con formacién dual, se le
pagaran sus prestaciones sociales durante su etapa de formacion.

Paragrafo 3: En todo caso, el ingreso base de cotizacién (IBC) a la seguridad social debera realizarse sobre un (1)
salario minimo legal mensual vigente. Los descuentos destinados a la respectiva cotizacion deberan efectuarse con
base en dicho ingreso.

ARTICULO 11. Afiliacion al sistema de seguridad social integral. La afiliacion de los aprendices y el pago de los aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral deben ser cubiertos plenamente, es decir, en su totalidad, por el empleador,
asi:

o Durante la etapa lectiva el aprendiz debe estar cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud y riesgos
laborales, a través del aplicativo PILA.

e Durante la fase practica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al
sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores
dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas
derechos propios del contrato laboral.

Paragrafo: El pago de los aportes se daran de la siguiente manera:
e Salud: El aporte total es del 12.5% del IBC (Ingreso Base de Cotizacion). El empleador asume el 8.5% y el
aprendiz el 4%, sin olvidar la exencion del articulo 114-1 del Estatuto Tributario previamente citada.
e Pension: El aporte total es del 16% del IBC. El empleador asume el 12% y el aprendiz el 4%.
e Riesgos Laborales: El porcentaje varia entre 0.522% y 6.96% segln la clase de riesgo.
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ARTICULO 12. Regimenes disciplinarios en el contrato de aprendizaje: La empresa ejercera su facultad disciplinaria
Gnicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o profesiones del contrato, con el fin de mantener el
orden y la disciplina en la empresa. Para tal efecto, el presente reglamento establecera las disposiciones especiales
aplicables, y los procesos disciplinarios se adelantaran conforme a lo previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en
especial lo dispuesto en el art. 115. Por lo cual, se aplicara al aprendiz lo dispuesto en los articulos del presente
reglamento para los procesos disciplinarios por las faltas cometidas durante la ejecucion de la etapa practica.

A la apertura un proceso disciplinario por una falta grave, la empresa procedera a informar al monitor de la Institucion
Educativa, y sobre la decisién que se adopte bien sea una suspensién o la terminacion del contrato de aprendizaje,
se informara al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA a través del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices - SGVA,
para efectos del cumplimiento de la cuota de aprendizaje, como también se debe notificar a la Institucién Educativa.

ARTICULO 13. Inclusion de aprendices en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST y Comité
de Convivencia Laboral. De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, los aprendices
en fase practica se entienden incluidos en el computo y participacién de las obligaciones y érganos colectivos
previstos en la legislacion laboral, sin que exista exclusiéon expresa al respecto, lo cual implica que:

1. Pueden ser elegidos y participar en el COPASST o vigia de seguridad y salud, siempre y cuando el plazo fijo
pactado del contrato de aprendizaje asi lo permita.

2. Seran tenidos en cuenta dentro del nimero de trabajadores para efectos de la conformacion del Comité de
Convivencia Laboral, siempre y cuando el plazo fijo pactado del contrato de aprendizaje asi lo permita.

ARTICULO 14. Periodo de prueba: El contrato de aprendizaje no tendréa periodo de prueba, toda vez que es un contrato
especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle formacion teérica practica que le permita adquirir
formacioén profesional metédica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion.

ARTICULO 15. Suspension especial: Ademas de las causales establecidas en el articulo 51 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, en la fase practica este podra suspenderse por las siguientes causas especiales:

1. Lasvacaciones colectivas de la empresa, ocurridas en la fase practica del contrato y en las cuales el aprendiz
no haya cumplido el tiempo de servicios requerido para causar el derecho al descanso anual remunerado. La
practica se reanudard una vez la empresa retome sus labores, continuando el proceso formativo hasta
completar el tiempo restante previsto para la fase practica y el contrato de aprendizaje. Las vacaciones
colectivas no afectan la fase lectiva del contrato de aprendizaje.

2. La licencia de maternidad, la licencia de paternidad y la incapacidad de origen comUn o laboral superior a
cinco (b) dias habiles dentro de un periodo de un (1) mes calendario. El contrato se reanuda una vez el
estudiante cumpla con el periodo de licencia o recupere su estado de salud, continuando la ejecucion del
contrato hasta completar el tiempo restante previsto.

Paragrafo 1: Durante el periodo de suspension del contrato, se interrumpe la obligacion del aprendiz de adelantar las
actividades formativas, en fase lectiva o practica, y para la empresa la de pagar el apoyo de sostenimiento de esos
lapsos. No obstante, durante la suspensiéon corren a cargo de la empresa las obligaciones ya surgidas con
anterioridad, especialmente, las que corresponden al Sistema de Seguridad Social.

Paragrafo 2: Los periodos de suspension pueden descontarse por la empresa al liquidar las vacaciones, cesantias e
intereses de cesantias en fase practica. El tiempo de suspension no serd tenido en cuenta para contabilizar el plazo
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fijo pactado del contrato, pues una vez desaparecida la causal de suspension, se reactiva el proceso formativo hasta
completar el tiempo restante previsto.

Paragrafo 3: La suspension del contrato de aprendizaje debera reportarse en el Sistema de Gestion Virtual de
Aprendices - SGVA del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

ARTICULO 16. Justas causas de terminacion del contrato de aprendizaje: Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de aprendizaje:
1. Por parte del empleador:
a. Lasindicadas en el literal a) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
b. Noregresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension del contrato.
c. Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz.
d. Terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el aprendiz y la Entidad
Educativa.
e. Justas causas de acuerdo a las faltas graves cometidas conforme al presente reglamento interno de
trabajo.

2. Por parte del aprendiz:
a. Lasindicadas en el literal b) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 17. Terminacién unilateral y sin justa causa: Seran aplicables las disposiciones del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, en particular lo previsto en el articulo 64, referente a la indemnizacién a cargo del empleador cuando se
configure la terminacion unilateral sin justa causa debidamente comprobada.

’CAPI'TULO 11}
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 18. La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él 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).

ARTICULO 19. 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°).

ARTICULO 20. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a término fijo,
cuya duraciéon sea inferior a 1 ano, el periodode 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°).

ARTICULO 21. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier
momento y sin previo aviso, pero si expirado elperiodo 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
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periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, art. 80 Modificado por el D. 617/54 articulo 3).

TITULO III.
DE LAS MODALIDADES CONTRACTUALES DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO |
CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 22. No existe contrato de trabajo con los contratistas independientes y sus trabajadores.

ARTICULO 23: Dada las necesidades y circunstancias de la Cooperativa TCL Transporte Carga Libre el sitio en donde
se formaliza el contrato no constituye cosa distinta al sitio de enganche del trabajador y tiene plena libertad para
asignarle al trabajador el sitio en el cual deba desempenar sus trabajos o para cambiar el lugar de labor, todo en el
momento en que lo estime conveniente.

La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, conserva en todo tiempo el derecho a asignarle al trabajador el
desempeno de funciones distintas a las que venga desarrollando, siempre y cuando no constituya de manera alguna,
desmejoramiento de sus condiciones de trabajo.

CAPITULO II.
DE LOS TIPOS DE CONTRATOS LABORALES

ARTICULO 24. Contrato a término indefinido: Los trabajadores y las trabajadoras seran vinculados mediante contrato
de trabajo a término indefinido. Sin perjuicio de lo anterior, podran celebrarse contratos de trabajo, ya sea a término
fijo, por el tiempo que dure la realizacidon de una obra o labor determinada o para ejecutar un trabajo ocasional,
accidental o transitorio. El contrato a término indefinido tendra vigencia mientras subsistan las causas que le dieron
origen y la materia del trabajo. (articulo 5 Ley 2466 de 2025)

ARTICULO 25. Contrato a término fijo: Podran celebrarse contratos de trabajo a término fijo por un término no mayor
a cuatro (4) anos. El contrato de trabajo a término fijo debera celebrarse por escrito. Cuando el contrato de trabajo a
término fijo no cumpla las condiciones y requisitos previamente mencionados, se entendera celebrado a término
indefinido desde el inicio de la relacion laboral.

El contrato a término fijo no podra renovarse indefinidamente, sin embargo, podran considerarse los siguientes tipos
de prérrogas:

Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1) ano, las partes, mediante
acuerdo escrito, podran prorrogar el nimero de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta
prorroga, el contrato no podra renovarse por un periodo inferior a un (1) ano. En ninglin caso podra superarse el
término maximo de cuatro (4) anos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes este limite maximo
se contabilizara a partir de la entrada en vigencia de esta ley. (articulo 5 Ley 2466 de 2025)

Prorroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacién al vencimiento del plazo pactado o su proérroga, ninguna
de las partes manifestare su intencion de terminar el contrato, este se entendera renovado por un término igual al
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inicialmente pactado o al de su préorroga, segln sea el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4)
anos previsto en este articulo. Esta misma regla aplicara a los contratos celebrados por un término inferior a un (1)
ano, pero en este caso la cuarta prérroga automatica sera por un periodo de un (1) afo. (articulo 6 Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 1. Los trabajadores bajo esta modalidad contractual pactada gozaran de todas las prestaciones sociales
y vacaciones proporcionales al tiempo trabajado y lo indicado en la ley para todo contrato laboral.

ARTICULO 26. Contrato de obra o labor determinada: Podran celebrarse contratos de trabajo por el tiempo que dure
la realizacion de una obra o labor determinada.

El contrato de trabajo por la duraciéon de obra o labor determinada debera celebrarse por escrito y en él debera
indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o labor contratada que se requiere atender.

Cuando no se cumplan las condiciones senaladas en el presente articulo, o cuando una vez finalice la obra o labor
contratada, el trabajador continlie prestando sus servicios, el contrato se entendera celebrado a término indefinido
desde el inicio de la relacion laboral, a menos que se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el que se
podréa continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se especifique la nueva obra o labor o se
liquidara el contrato anterior y se iniciara un nuevo contrato por la nueva necesidad, especificando en cualesquiera
de los dos casos de forma clara y precisa la nueva obra o labor contratada. (articulo 6 Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO 1. Los trabajadores tendran derecho a todas las prestaciones sociales que se causen durante su
desarrollo y en los términos de ley, igualmente tendran derecho a sus vacaciones compensadas cualquiera sea el
tiempo servido o disfrutadas siempre que se cumplan las previsiones legales (servicio por un ano) y deberan ser
afiliados también al sistema de seguridad social. (articulo 6 Ley 2466 de 2025).

TITULO IV. DE LA JORNADA LABORAL Y EL DESCANSO REMUNERADO

CAPITULO |
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 27. Las horas de entrada y salida de los trabajadores son las que a continuacion se expresan asi:

AREA ADMINISTRATIVA
Lunes a jueves 08:00 A.M-6:00 P.M
Viernes 8:00 A.M-5:30 P.M
1 HORA PARA ALMUERZO DE 12:00 a 1:00 P.M
e 15 MINUTOS DE BREACK JORNADA DE LA MANANA
e 15 MINUTOS DE BREAK JORNADA DE LA TARDE

PERSONAL OPERATIVO
TURNO 1 | 7:00A.M - 4:30 P.M
1 HORA PARA ALMUERZO DE 12:00 a 1:00 P.M
e 15 MINUTOS DE BREACK JORNADA DE LA MANANA
e 15 MINUTOS DE BREAK JORNADA DE LA TARDE
TURNO 2 | 08:00 A.M-5:30 P.M
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1 HORA PARA ALMUERZO DE 12:00 a 1:00 P.M
15 MINUTOS DE BREACK JORNADA DE LA MANANA
15 MINUTOS DE BREAK JORNADA DE LA TARDE
Sabado: 2 horas

TURNO 1: 8:00 AM-10 AM
TURNO 2: 10:00 A.M- 12:00 PM

Nota: Esta jornada se encuentra ajustada a la reduccion fijada para el 15 de julio, cuando que constituye 42 horas
semanales.

Nota 2: El personal del area comercial tendra hasta una (1) hora diaria de descanso para alimentacion, la cual no
constituye tiempo efectivo de trabajo y sera otorgada de manera escalonada, garantizando la continuidad del servicio.

Los turnos seran asignados de forma rotativa y la empresa llevara el control de las horas laboradas, garantizando el
cumplimiento de los limites legales. Por lo tanto, cualquier modificacién de turnos por necesidades del servicio debera
ser autorizada por el superior inmediato

Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, el personal del area comercial podréa laborar hasta dos (2) horas
diarias de trabajo suplementario, las cuales deberan ser previamente autorizadas por escrito por el jefe inmediato y
se remuneraran conforme a los recargos legales vigentes establecidos en la Ley 2466 de 2025. En ningln caso el
trabajo suplementario podra exceder de doce (12) horas semanales, de conformidad con el articulo 167A del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1: La disminucion de la jornada laboral de que trata esta ley, exonera al empleador de dar aplicacion al
paragrafo del Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo dispuesto en el Articulo 21 de la ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 2: La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana,
gue podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 0 6 dias a la semana, garantizando
siempre el dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:

a. En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede ordenar la reduccién de la
jornada de trabajo de acuerdo con dictdmenes al respecto.

b. La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se sujetara a las
siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afnos solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis
horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas
diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

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

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra
distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro
de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el Articulo 160 de Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 3. EI empleador no podra sin con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos
turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 4. Derechos adquiridos de los trabajadores. El empleador debe respetar todas las normas y principios
gue protegen al trabajador. La disminucion de la jornada de trabajo no implicara la reduccién de la remuneracién
salarial ni prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni exonera de obligaciones en favor de los
trabajadores.

ARTICULO 28. EXCEPCIONES A LA JORNADA: Del horario anterior quedan exceptuados:

A)

El menor entre doce y catorce anos, sélo podra trabajar una jornada maxima de cuatro (4) horas diarias y
veinticuatro (24) horas a la semana. La jornada de trabajo de los adolescentes mayores de 15 y menores de
17 anos solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y
hasta las 6:00 de la tarde. La jornada de trabajo de los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo
podran trabajar en una jornada maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche.

TRABAJADORES DE MANEJO Y CONFIANZA: No habra limitaciones en la jornada de trabajo para los
trabajadores que ejerzan actividades discontinlas o intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de
simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que desempenen cargos de direccion,
de confianza o de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea necesario para el debido
cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no constituird en consecuencia, trabajo
suplementario o de horas extras, ni implicara sobre remuneracién alguna. Todo contrato laboral que haya
suscrito o suscriba la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE con trabajadores de confianza y manejo
hara constar en su texto el alcance de que trata este literal, pero en todo caso se entendera que todo cargo
de direccion es de confianza y manejo y asi lo entendera el trabajador que lo desempeie por el hecho de
haber recibido y confirmado que conoce el reglamento interno de trabajo.

CAPITULO II
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 29. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 A.M., y las 07:00 P.M., trabajo nocturno es el
comprendido entre las 07:00 P.M., y las 6:00 A.M. (articulo 160, C.S.T., Modificado por Ley 2466 de 2025).
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ARTICULO 30. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el
gue excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 31. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefnalados en el articulo 163 del
C.S. T., sblo podréa efectuarse en dos (2) horas diarias y hasta 12 horas semanales. Se exceptla de este limite a los
empleados de servicios de vigilancia y empleados del servicio doméstico. No requiere autorizacion del ministerio de
trabajo. (Articulo 13, ley 2466 de 2025).

ARTICULO 32. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente lo
autorice a sus trabajadores por escrito de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este Reglamento, tratandose
de trabajadores de direccién, confianza o manejo, no habra lugar al pago de horas extras.

ARTICULO 33. Descansos Compensatorios (articulo 181, C.S.T.): El trabajador que labore habitualmente en dia de
descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en
dinero prevista en el articulo 180 del Codigo Sustantivo de Trabajo.En ese sentido, se programaran la jornada por el
area de operaciones y se validara si el dia de descanso podra coincidir con el dia domingo u otro dia de la semana
para ser disfrutado.

En caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal ¢) de esta ley <161
c.s.t.>, el trabajador solo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 34. Forma de Descansos Compensatorios (articulo 183, C.S.T.): El descanso semanal compensatorio
puede darse en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de un establecimiento, o por turnos.

2. Desde el medio dia o a las trece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o a las trece horas (1 p.m.)
del lunes.

) CAPITULO Il
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 35. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como
tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o
religioso: 1 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto,
12 de octubre, 1 de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
santos, Ascension del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazon 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 Senor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon 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 reconoceran en
relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Ley 51 del 22 de diciembre de
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1.983).

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

PARAGRAFO 2. Conforme al articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 14 de la Ley
2466 de 2025, la remuneracion en dias de descanso obligatorio se regira por las siguientes reglas:

1. Eltrabajo 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.

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

Implementacioén gradual. El recargo del 100% de que trata este paragrafo podra ser implementado de manera gradual
por el empleador, asi: a partir del 1° de julio de 2025, el recargo sera del 80%; a partir del 1° de julio de 2026, del
90%; y a partir del 1° de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo en los términos aqui senalados, sin
perjuicio de que el empleador opte por aplicar el 100% desde antes de esta fecha.

PARAGRAFO 2.1. Trabajo ocasional y habitual. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes calendario. Se entiende que
es habitual cuando el trabajador labora tres (3) 0 mas de estos dias durante el mes calendario. En el trabajo habitual,
ademas del recargo correspondiente, el trabajador tendra derecho al descanso compensatorio obligatorio, conforme
a las reglas legales que lo regulan.

PARAGRAFO 3. EI trabajador podra convenir por escrito con el empleador que su dia de descanso sea distinto al
domingo. En caso de que las partes no lo pacten expresamente en el contrato o en otrosi, se presumira como dia de
descanso obligatorio el domingo. Para todos los efectos del régimen laboral, la expresidon "dominical" se entendera
referida al dia de descanso obligatorio.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, el empleador
debera fijar, en lugar publico del establecimiento o por medios virtuales de difusion (correo electrénico, pagina web,
WhatsApp, redes sociales), con una anticipacién minima de doce (12) horas, la relacién del personal de trabajadores
gue por razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical. En dicha relacion se incluiran también el
dia y las horas del descanso compensatorio correspondiente (articulo 185 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 36. El descanso en los dias domingos y los deméas expresados en este reglamento, tiene una duracién
minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 37. 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 o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).
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CAPITULO IV
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 38. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) ano tienen derecho a quince (15)
dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 39. La época de vacaciones debe ser sefalada por la empresa a mas tardar dentro del afo siguiente 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 quince (15) dias de anticipacion la fecha en que
le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 40. Si se presenta interrupcioén justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 41. El empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones.; cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por un ano cumplido de servicios y proporcionalmente
por fraccion de ano. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador

(articulo 189, C.S.T.).

ARTICULO 42. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos de
vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos (2) anos.

La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza (articulo 190, C.S.T.).

ARTICULO 43. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia
gue comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran para la liquidacion 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 aino inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 44. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaréa la fecha de ingreso de cada
trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneraciéon de las mismas (decreto 13 de
1.967, articulo quinto). Para ello, el trabajador debera informar con anticipacion minima de 1 mes para programar la
fecha de vacaciones y ser autorizadas por la empresa conforme a las necesidades del servicio, a través del correo,
formulario o medio de comunicacion autorizado por la empresa. En caso contrario, seran asignadas por el empleador.

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de
vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (articulo tercero, Paragrafo, Ley 50 de 1.990).
CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 45. empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al
sufragio y para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad



REGLAMENTO INTERNO DE
/ TRABAJO

Cooperativa TCL Transporte Carga Libre

doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro de sus companeros, siempre
gue avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nimero
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:

1. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito
o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador. El trabajador
debera aportar los documentos, videos o cualquier soporte que de fe de la situaciéon inmediatamente tenga
conocimiento de la misma al empleador, a los cuales se les otorgara un minimo de medio dia o hasta finalizar
la jornada de trabajo para aportar los soportes respectivos.

2. Encaso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el permiso
se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

3. En los demas casos (sufragio, desempeino e cargos transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al
servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo
convencioén en contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico correspondiente, para
permisos de un (1) dia de trabajo, 0 mas, el trabajador comunicara a su jefe inmediato quien dara su visto
bueno, posterior a ello se diligencia el formato de solicitud de permiso y se le pasa al jefe de Talento Humano
guien determinara la respectiva aprobacion.

4. En el evento de permisos de medio dia 0 menores en tiempo, se sujeta a la determinacion del Jefe de Area a
la cual pertenece el trabajador, con el visto bueno del jefe de Talento Humano el tiempo empleado con estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcién de la empresa.

ARTICULO 46. PERMISOS: EI Trabajador podran con un plazo minimo de 2 dias habiles solicitar los permisos
remunerados, por el conducto que se establezca para tal fin, por la empresa, permisos por motivos justificados y en
los siguientes casos.

a. Permiso por Calamidad domestica o familiar: En caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, entendiéndose como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador; Todo trabajador tiene derecho a permiso
remunerado hasta por cinco (5) dias habiles prorrogables segin la gravedad del caso, previa
evaluacion del empleador y debida comprobacion. En caso de ser asociado a enfermedades, el
caracter de la enfermedad debe acreditarse con certificado del médico tratante. En cualquier otro
caso, debera estar acompanado de videos, fotos 0 documentos que acrediten la situacion.

b. Permiso para la utilizacion del servicio médico: Para asistir a citas médicas de urgencia o citas
médicas programadas con especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo,
incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y
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Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de
2023.

Permisos ocasionales: En caso de que un Trabajador se encuentre imposibilitado para presentarse
a su trabajo a la hora reglamentada o pretenda retirarse antes de esta, debe informar oportunamente
al respectivo superior, quien otorga el permiso del caso si lo encuentra justificado.

Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia
del trabajador por requerimiento del centro educativo. Se debe remitir la citacion a la empresa con
anticipacion minima de 3 dias habiles donde conste el requerimiento por el colegio.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales. Se debe remitir la citacion a la empresa
con anticipacion minima de 4 dias donde conste el requerimiento por la entidad competente que
requiere, remitida por la misma.

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

Permisos no remunerados: Se podran dar permisos no remunerados al trabajador que solicite con
anticipacion al menos de 8 dias habiles antes de la fecha del permiso, el cual podra ser tomado para
tramites personales, viajes personales prolongados o estudios, este Gltimo debera estar soportado
con los documentos que den fe de ello.

ARTICULO 47. En los casos a que se refiere el articulo anterior, el trabajador debera acreditar el hecho que dio lugar
al permiso, mediante los correspondientes medios legales de prueba dentro de los ocho (8) dias siguientes a su
reincorporacion al trabajo.

Al trabajador que no cumpla con este requisito se le descontaran, los dias utilizados para el permiso.

ARTICULO 48. Permisos para atender asuntos personales:

a. Siel permiso implica desplazamiento del sitio habitual de trabajo en una duracioén de una (1) a
cuatro (4) horas, debe solicitarse previamente ante el departamento de talento humano y podra
ser otorgado por este si lo encuentra justificado.

b. Si el permiso implica desplazamiento del sitio habitual de trabajo por espacio de un (1) dia,
podra ser otorgado por el jefe de personal.

c. Siimplica desplazamiento del sitio habitual de trabajo, el Trabajador puede solicitar por escrito
permiso remunerado hasta por tres (3) dias cuando medie justa causa. Corresponde a la
direccion administrativa y/o la gerencia de la empresa la autorizacion.
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PARAGRAFO: Descuento de dominical por ausentismo sin justa causa. De conformidad con el numeral 4° del articulo
60 del Cbdigo Sustantivo del Trabajo, esta prohibido a los trabajadores faltar al trabajo sin justa causa de
impedimento o sin permiso del empleador, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar
de trabajo.

En igual sentido lo senala el articulo 173 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, al regular el derecho al pago del dia de
descanso obligatorio, cuyo texto prevé: "El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario
de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién del empleador".

Para tales propositos, el numeral 2° del articulo 173 del citado codigo define la justa causa en los siguientes eventos:
accidente, enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor y caso fortuito. De acuerdo con ello, solo bajo estas
circunstancias el trabajador estara facultado para justificar la inasistencia a su lugar de trabajo.

En consecuencia, cuando el trabajador se ausente sin justa causa o sin la debida autorizacion, el empleador podra
descontar el dia no laborado, asi como el descanso dominical o de descanso obligatorio correspondiente a la semana
en que se presentd la ausencia, conforme al articulo 173 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Este descuento se realiza Gnicamente sobre el salario del respectivo periodo de nédmina. La consecuente disminucion
del salario base incidira proporcionalmente en la liquidacion de las prestaciones sociales que se calculan sobre dicho
salario (prima de servicios, cesantias e intereses a las cesantias), sin que ello implique la pérdida del tiempo de
servicio computable para la antigliedad del trabajador ni para el reconocimiento de las demas prestaciones causadas
durante la relacion laboral.

ARTICULO 49. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época del parto, la cual sera remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar el disfrute de dicho descanso. En caso de salarios variables, se promediara lo devengado en el (ltimo ano de
servicio o en todo el tiempo si este fuere menor.

PARAGRAFO: Para el reconocimiento legal de la licencia y el tramite de recobro ante el Sistema de Seguridad Social,
la trabajadora debera presentar a la Direccién de Talento Humano un certificado médico expedido por su entidad de
salud, en el cual conste:

e Acreditacion del estado de gravidez: Confirmacion clinica del embarazo.

e Indicacion de la fecha probable del parto teniendo en cuenta que por lo menos, ha de iniciarse dos (2)
semanas antes del parto

e Determinacion del dia de inicio: Sefialando la fecha exacta en que debe comenzar el descanso, considerando
los periodos de licencia preparto y posparto obligatorios.

PARAGRAFO: EI empleador reconoce el fuero de maternidad, garantizando que ninguna trabajadora podra ser
despedida por motivo de embarazo o lactancia sin la previa autorizacién de la autoridad administrativa del trabajo
competente.

ARTICULO 50. LICENCIA DE PATERNIDAD: El conyuge o companero permanente tendra derecho a dos (2) semanas
de licencia remunerada de paternidad, aln en el caso en que sélo el padre esté cotizando al Sistema General de
Seguridad Social en Salud. (conforme a la ley 2114 de 2021. Paragrafo 2). Esta licencia remunerada es incompatible
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con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento del hijo, estos
dias seran descontados de la licencia remunerada de paternidad.

El Gnico soporte valido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento,
el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento
del menor. La licencia remunerada de paternidad sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el padre haya
estado cotizando efectivamente durante las cien (100) semanas previas al  reconocimiento de la licencia
remunerada de paternidad.

ARTICULO 51. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. La Empresa concedera a la Trabajadora dos (2)
descansos de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada laboral, para amamantar a su hijo, sin descuento
alguno del salario por dicho concepto durante los primeros seis (6) meses de edad.

ARTICULO 52. LICENCIA REMUNERADA POR LUTO. Se concedera al Trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge,
companero o companera permanente; o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles. La grave calamidad domestica no
incluye la licencia por luto.

PARAGRAFO: Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 53. LICENCIA PARA EL CUIDADO DE LA NINEZ. La licencia para el cuidado de los menores de edad es una
licencia remunerada otorgada una vez al ano y por un periodo de diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre
empleador y trabajador(a), a uno de los padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en
salud, o a quien detente la custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una enfermedad o
condicién terminal.

PARAGRAFO 1o. Los diez (10) dias habiles de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad se
otorgaran de manera continua o discontinua, segun acuerden el empleador y el (la) trabajador(a).

PARAGRAFO 20. El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor de edad, que padezca una
enfermedad o condicion terminal, de comin acuerdo con el empleador, podra solicitar ejecutar su labor bajo la
modalidad de Teletrabajo o en su defecto trabajo en casa, siempre que su labor o funciones puedan ser
desempenadas, bajo alguna de estas modalidades mediante el uso de las tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones.

ARTICULO 54. PRUEBA DE LA INCAPACIDAD. La licencia remunerada descrita en el articulo anterior sera concedida
por el empleador, previa certificacion o incapacidad otorgada por el médico tratante que tenga a su cargo la atencién
del menor de edad, en donde conste la necesidad de acompafamiento y el diagnédstico clinico.

PARAGRAFO. Las incapacidades o certificaciones médicas deberan renovarse cada vez que el (la) trabajador (a)
realice la solicitud de licencia para el cuidado de los menores de edad, de que trata esta ley.

CAPITULO VI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 55. Formas y libertad de estipulacion
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1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por
unidad de tiempo, por obra o a destajo y por tarea, 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 Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas
concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo
ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente
al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra legales, 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 diez (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. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de
impuestos.

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 en el caso de estas tres Gltimas entidades, los aportes se disminuiran en un
treinta por ciento (30%).

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 (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 56. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores (articulo
133, C.S.T.).

ARTICULO 57. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el trabajador
presta sus servicios durante el trabajo o inmediatamente después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero,
C.S.T.).

Periodos de Pago: El salario se pagara a los trabajadores de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE en
forma quincenal vencida a todos sus trabajadores.

ARTICULO 58. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice, esta autorizacion esta
condicionada a las condiciones de modo, tiempo y lugar establecidas por el EMPLEADOR, el salario se pagara asi:

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

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente
(articulo 134, C.S.T.).
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ARTICULO 59: Los reclamos originados por errores en el pago de la remuneracion se llevaran a cabo directamente,
por el interesado, para lo cual tendra que dirigirse a la oficina de administracion, durante los dias siguientes a la
efectuacion del pago. Los ajustes a que haya lugar seran efectuados en el periodo de pago siguiente al reclamo.

TITULOV
DEL REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
CAPITULO UNICO DE SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
REGULARIDAD y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 60. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su cargo.
Igualmente, 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 programa de Salud
Ocupacional, con el objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 61. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por el Instituto de los Seguros
Sociales, EPS o A.R.L, a través de la I.P.S, a la cual estén asignados. En caso de no afiliacion estaran a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 62. Todo trabajador, desde el 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 certifiqgue si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad
y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su
inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 63. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la
empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negaré 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.

ARTICULO 64. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: Todos los empleados deberan someterse a todas a las disposiciones del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG - SST Decreto 1443 de 2014), modificado por el decreto 1072 del 2015,
especialmente en su capitulo 2.2.4.6.1. implementado por la empresa para prevencién de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo. 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 de Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG - SST Decreto 1072 de 2015) implementado por la empresa, que le hayan comunicado por
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escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo laboral por justa causa, previa autorizaciéon del
Ministerio de Trabajo, respetando el derecho de defensa (Decreto 1295/94 modificado por el articulo 26 de la ley
1562 de 2012).

ARTICULO 65. El empleador podra realizar pruebas aleatorias de alcoholemia, alcoholimetria y deteccion de
sustancias psicoactivas a los trabajadores, como medida preventiva dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) y conforme a la normativa vigente y a la politica de alcohol y drogas de la empresa.

Estas pruebas se aplicaran especialmente a trabajadores cuyas funciones impliquen riesgo para si mismos o para
terceros, y deberan ser practicadas por personal idoneo, garantizando la confidencialidad de los resultados.

En caso de resultado positivo, se podran adoptar medidas preventivas y disciplinarias conforme a la normatividad
vigente.

Paragrafo. La negativa injustificada del trabajador a someterse a estas pruebas dara lugar a la aplicacién de lo
establecido en el proceso disciplinario del presente reglamento, asi como en la politica de alcohol y drogas de la
empresa.

ARTICULO 66. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la remisidon 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 E.P.S. y la A.R.L. ante la E.P.S. y la A.R.L de
conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG - SST Decreto 1072 de 2015 )
implementado por la empresa.

ARTICULO 67. En caso de accidente no mortal, aiin el mas leve o de apariencia insignificante el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces para que se prevea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segin las disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO. Los Trabajadores también deben reportar al funcionario competente aquellos incidentes, que, aunque
no hayan causado lesién alguna, potencialmente si pudieran haberlo hecho, con el fin de que la Empresa tome los
correctivos y las medidas preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 68. 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 profesionales, de conformidad con el
reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en una empresa o actividad econdmica 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.

ARTICULO 69. Cuando un Trabajador fallezca como consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad
laboral, la Empresa debera adelantar junto con el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de los
quince (15) dias calendario siguiente a la ocurrencia de los hechos de la muerte. Una investigacién en los formatos
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determinados para el efecto, encaminada a determinar las causas del evento, el cual una vez diligenciado debera ser
remitido a la Administradora de Riesgos Laborales a la cual se encuentre afiliada la Empresa. Recibida la investigacion
por la Administradora de Riesgos Laborales, esta evaluara y emitira concepto sobre el respectivo evento y determinara
las acciones de prevencion que deben ser tomadas por la Empresa en un plazo no superior a quince (15) dias, de
conformidad con lo previsto por el articulo 4 del Decreto 1530 de 1996.

ARTICULO 70. En lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los trabajadores se
someteran a las normas sobre Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo; la
Ley 1562 de 2012; el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015 (Capitulo 6, sobre el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST); la Resolucion 0312 de 2019 sobre Estandares Minimos;
y aquellas disposiciones aplicables del Decreto-Ley 1295 de 1994 y la Ley 776 de 2002. De la misma manera, ambas
partes quedan obligadas a sujetarse a las directrices vigentes del Ministerio del Trabajo, las administradoras de
riesgos laborales (ARL) y demas normas concordantes, complementarias o reglamentarias que se establezcan con
tal fin para la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laboral.

ARTICULO 71. La empresa y sus trabajadores daran cumplimiento a todas y cada una de las politicas que cuente la
empresa en los sistemas de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, Calidad, Ambiente y Cualquier otro sistema
que integre en la estructura del SIC. Entre las politicas, deberan dar cumplimiento a las politicas de: POLITICA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, 2. POLITICA DE PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, TABAQUISMO Y
OTRAS SUSTANCIAS PSICOACTIVAS. 3. POLITICA DE PROHIBICION DE USO DE JOYAS EN EL TRABAJO Y PRENDAS NO
APROPIADAS. 4. POLITICA DE ACOSO LABORAL. 5. POLITICA PARA LA PREVENCION, ATENCION, SANCION DE LA
DISCRIMINACION Y ACOSO SEXUAL LABORAL. 6. POLITICA PARA LA PREVENCION, ATENCION, SANCION DE LA
DISCRIMINACION Y ACOSO LABORAL.

TiTULO VI. ESTRUCTURA INTERNA Y REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO |
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
ARTICULO 72. Respeto y subordinacion a los superiores.

1. Respeto a sus companeros de trabajo.

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

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

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

5. Cumplir con todas las responsabilidades estipulada en el Sistema de Gestién en Seguridad, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente.

6. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo superior y de

manera fundada, comedida y respetuosa.

7. Ser veridico en todo caso.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y la conducta en
general, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminary 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, instrumentos o implementos de trabajo.

Informar sobre cualquier cambio que se produzca en relacion con la direccion y teléfono de su residencia.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros o abandonar sin justa causa su
puesto.

Ejercer las labores derivadas de su contrato de trabajo con sujecion a las normas de seguridad y salud en el
trabajo; no s6lo en defensa de su propia seguridad y salud, sino también con respecto a los demas trabajadores.

Custodiar y cuidar los documentos que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado; o a los
cuales tenga acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion o utilizacion indebida.

Vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados; y cuidar que sean utilizados racionalmente, de
conformidad con los fines a que han sido destinados.

Denunciar los delitos, contravenciones y faltas de que tuviere conocimiento

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeno de las funciones encomendadas; salvo
las excepciones legales.

Entregar en caso de retiro o traslado; un informe mediante acta de los asuntos y recursos a su cargo, al jefe
inmediato.

Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la administracion; y las iniciativas que se
estimen Utiles para el mejoramiento del servicio

Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas y responder del uso de autoridad que se le delegue; asi
como la ejecucion de las ordenes que puedan impartir, sin que en este caso queden exentos de la responsabilidad
que les incumbe por la que corresponde a sus subordinados

Hacer uso adecuado y mantener en buenas condiciones de funcionamiento los sistemas de control de las
condiciones inseguras de trabajo en la empresa o puesto de trabajo, de acuerdo a las instrucciones recibidas,
dando cuenta inmediata al supervisor o al responsable de su mantenimiento o del mal funcionamiento de los
mismos. El trabajador o la trabajadora deberan informar al departamento de RRHH o al Copasst, de acuerdo a
sus conocimientos y experiencia, considere que los sistemas de control a que se refiere esta disposiciéon no
correspondiesen a las condiciones inseguras que se pretende controlar.

Usar en forma correcta y mantener en buenas condiciones los equipos de proteccion personal de acuerdo a las
instrucciones recibidas dando cuenta inmediata al responsable de su suministro o mantenimiento, de la pérdida,
deterioro, vencimiento, o mal funcionamiento de los mismos. El trabajador o la trabajadora deberan informar al
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

asistente de RRHH, de acuerdo a sus conocimientos y experiencia, considere que los equipos de proteccion
personal suministrados no corresponden al objetivo de proteger contra las condiciones inseguras a las que esta
expuesto.

Hacer buen uso y cuidar las instalaciones de saneamiento basico, asi como también las instalaciones y
comodidades para la recreacion, utilizacién del tiempo libre, descanso, turismo social, consumo de alimentos,
actividades culturales, deportivas y en general, de todas las instalaciones de servicio social

Respetar y hacer respetar los avisos, carteleras de seguridad e higiene y demas indicaciones de advertencias que
se fijaren en diversos sitios, instalaciones y maquinarias de su centro de trabajo, en materia de seguridad y salud
en el trabajo

Mantener las condiciones de orden y limpieza en su puesto de trabajo

Acatar las instrucciones, advertencias y ensenanzas que se le impartieren en materia de seguridad y salud en el
trabajo

Cumplir con las normas e instrucciones del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo establecido por la
empresa

Informar de inmediato, cuando tuvieren conocimiento de la existencia de una condicién insegura capaz de causar
dano a la salud o la vida, propia o de terceros, a las personas involucradas, al Comité Paritario de Salud
Ocupacional y a su jefe inmediato o superior, absteniéndose de realizar la tarea hasta tanto no se dictamine sobre
la conveniencia o no de su ejecucion

Participar activamente en forma directa o a través de la eleccién de representantes, en los Comités de Seguridad
y Salud en el trabajo y demas organismos que se crearen con los mismos fines

Participar activamente en los programas de recreacion, uso del tiempo libre, descanso y turismo social
Denunciar ante el Instituto Nacional de Prevencién, Salud y Seguridad en el trabajo, cualquier violacién a las
condiciones y medio ambiente de trabajo, cuando el hecho lo requiera o en todo caso en que el empleador o

empleadora no corrija oportunamente las deficiencias denunciadas

En general, abstenerse de realizar actos o incurrir en conductas que puedan perjudicar el buen funcionamiento
del Régimen Prestacional de Seguridad y Salud en el Trabajo

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

Participar en la prevencién a través de los comités paritarios de salud y seguridad en el trabajo que conforme la
empresa.

Cumplir las normas, resoluciones y decretos del gobierno nacional; los reglamentos, circulares e instrucciones
emitidas por la gerencia; para el buen funcionamiento y desarrollo del plan estratégico de seguridad vial
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PARAGRAFO 1: todos los numerales del presente articulo son aplicables tanto para el drea administrativa como para
el area operativa.

PARAGRAFO 2 Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica, en los establecimientos
o lugares de trabajo, ni intervenir en la seleccion del personal de la policia, ni darle ordenes, ni suministrarle
alojamiento o alimentacién gratuitos, ni hacerle dadivas (articulo 126, Paragrafo, C.S.T.).

CAPITULO Il
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 73. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:

ORGAND DIRECTIVO
{Asamblea General de Socios)

COMNSEIO ADMINISTRATIVO
CONSEIO DE VIGILANCIA
_________ | ettt
ASESORES EXTERMOS —— GERENTE ————  REVISOR FISCAL
[}
SUBGERENTE i
[
ADMINISTRATIVA SUBGERENTE AINARNCIERO
1 [
DIRECTOR MACIDNAL DE DIRECTOR
ey DIRECTOR DE AGENCIA A DIRECTOR SGCS BASC CONTADOR
[ 1 L
COORDINADOR DE DESPACHODS,
PMI{I’J&IN&KI‘::I (574 FLOTA " EMCUTIVO DE CUENTA COORDINADDE DE
Con ALMACENAMIENTO CARTERA

ASISTENTE
ADMINISIRATIVA Y
RECURSDS HUMANDS

ALIXILIARK DF ALNILIAR DF

CONTROLADOR DE TRAFICO TESORERIA ¥ CARTERA FACTURACKN

ALMILIAR DE
DESPACHOS

AUNILIAR DE
CARGLUE V¥ CONDUCTOR
DESCARGUE

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores
de la empresa el area de Recursos humanos y como superior jerarquicos de quien ejecuta los descargos es la
Gerencia.
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CAPITULO 1IlI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 74. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos y a las mujeres en trabajo de pintura

industri

al, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga

dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados
en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 75. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuaciéon se enumeran, por cuanto
suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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 oxidacién o la
gasificacion.

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos X, o que
impliguen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biologicos patégenos.
Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

Trabajos en panoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos elementos.

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

Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de laminacion, trabajos de
forja y en prensa pesada de metales.

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

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

20. Trabajo en aquellas operaciones y/0 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 téxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.
23. Las demas que sefnalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (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
Educacion Nacional o en una institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Proteccion 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 sefalados en
este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccién Socia pueden ser desempenados sin grave riesgo para la
salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de
seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afios
y menores de dieciocho (18) anos 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 o moral (articulo
243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO IV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 76. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados y
necesarios para la realizacion de las labores.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y

enfermedades profesionales en forma que se garantice 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 seglin reglamentacién de las autoridades sanitarias.

Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos, para estos pagos el

empleado debera estar a paz y salvo en los anticipos entregados por concepto de viaticos y caja menor.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el presente

Reglamento.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para para los siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3o de la Ley 403 de 1997.

b) Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;

¢) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso
fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;

d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de sus
companeros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el
nlimero de los que se ausenten no sea tal que perjudigue el funcionamiento de la empresa;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se informe
al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis
incluido en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del

trabajador por requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida 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.

Reportar de forma inmediata ante ARL y EPS la ocurrencia de accidentes de trabajo, en caso de haberlos.

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

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238

del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere

el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada en el embarazo o parto. No producira efecto

alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacién de la

fecha de nacimiento de las mismas.

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

Conceder al trabajador una licencia remunerada por luto de cinco dias habiles en caso de fallecimiento de su

coényuge, companer@ permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de

afinidad y primero civil. También gozaran de la licencia remunerada por luto el hijo, padre o madre de crianza.

Este hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los

treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

S©
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ARTICULO 77. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

2.

o0 kM

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Conocer y cumplir todas las normas y reglamentos de la empresa, las lineas de autoridad de la compania y
las 6rdenes y asignaciones que le impartan sus jefes inmediatos.

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

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservaday
cuya divulgacién 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.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado.
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y companeros.

Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle danos y
perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen las personas
0 las cosas de la empresa.

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

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

Permanecer en el sitio de trabajo asignado por su superior inmediato durante el turno correspondiente y no
retirarse hasta tanto no sea relevado por el Empleado que recibe e informar de manera inmediata a la
Empresa en caso de no presentarse o presentarse retardado el Empleado que deba reemplazarlo.
Presentarse puntualmente a laborar de acuerdo al horario asignado.

Prevenir y ejecutar acciones para proteger a las personas, empleados, usuarios, bienes, instalaciones etc.,
que se encuentren bajo su responsabilidad.

Portar en lugar visible el Carnet que lo identifica como trabajador.

Acudir a laborar portando la dotaciéon de uniformes entregada por la Empresa en forma completa, sin
alteraciones que afecten la imagen corporativa de la Organizacion, en perfectas condiciones de aseo y
presentacién personal.

Utilizar estrictamente el tiempo autorizado para poder tomar los refrigerios, almuerzos comidos, con el fin de
no desatender las funciones del puesto.

Mantener en los lugares de trabajo Gtiles, herramientas, vehiculos, o elementos en general que el Empleador
haya puesto a su disposicion o cuidado para la ejecucion de su oficio y utilizarlos para fines o labores
encomendadas por el empleador. En caso de sacarlos de las instalaciones de la Empresa contar con el
permiso escrito del funcionario pertinente.

Utilizar el computador, el Internet o el teléfono (nicamente para las labores asignadas.

Entregar de manera inmediata la correspondencia recibida o en su defecto avisar al funcionario
correspondiente la llegada de la misma.

Cumplir con las labores asignadas segln instrucciones previas del empleador para el logro de objetivos en un
plazo determinado y de acuerdo a la labor contratada.

20. Atender en forma honesta, cordial, atenta, culta, respetuosa, de buenas maneras y eficiente a los clientes y

21.

usuarios de la Empresa.
Reportar al empleador las incapacidades médicas dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a la
ocurrencia de los hechos que las originan o a su expedicion, salvo en aquellos casos en los que exista
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imposibilidad comprobada, evento en el cual debera informarse en el menor tiempo posible una vez superada
dicha circunstancia.

22. Legalizar oportunamente dentro de los ocho dias siguientes al vencimiento del periodo reportado en el
formato de solicitud para anticipo de gasto de viaje y para el caso de Caja Menor se debera legalizar dentro
de los ocho dias siguientes a la entrega del dinero.

23. Reportar de forma inmediata la ocurrencia de accidentes al empleado y/o situaciones que puedan
desencadenar accidentes de trabajo.

24. Mantener licencia de conduccién vigente y de acuerdo a las normas legales. Al momento del vencimiento
debe hacer su tramite y presentar la nueva licencia. La no tramitacion de la renovacién de la licencia de
conduccién sera causal de la terminacion de su contrato de trabajo en forma inmediata.

25. Poner a disposicion de la empresa en forma inmediata, la informacién relacionada con claves y codigos de
acceso a los computadores, cuando haya sido autorizado para ello.

26. Someterse a los registros indicados por la empresa, siempre respetando el derecho a la intimidad e ingresar
o0 salir solo por los sitios senalados por la empresa.

27.Todo trabajador de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREtendra las siguientes obligaciones en
relacion con las llaves o medios de acceso que esta le haya confiado:

28.Conservar en su poder las llaves o medios de acceso que le hayan sido confiados, pues queda
terminantemente prohibido dejarlos abandonados.

29. En caso de enfermedad o ausencia, entregar las llaves en sobre sellado y por conducto de una persona de
toda su confianza, al jefe inmediato y sin demora alguna.

30. Abstenerse de realizar ningln tipo de copias a las llaves o0 medios de acceso que le hayan sido confiados sin
la debida autorizacién de su jefe inmediato.

31. Todo trabajador que tenga funciones de supervision tiene la obligacion de dar aviso a su superior jerarquico
cada vez que se presente un hecho u omisioén que pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse
dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca el hecho u omisiones aludidos.

32.Someterse a las medidas de control que establezca la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREy
colaborar con las investigaciones administrativas que esta realice.

33. Presentarse a su superior jerarquico a la terminacion de sus vacaciones, permisos o licencia de incapacidad
o tratamiento médico.

34. Apoyar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o permanentemente reemplace al trabajador
en el cargo, mientras se encuentre dentro del proceso de entrenamiento.

35. Someterse a los examenes médicos 0 examenes ocupacionales prescritos por el sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo o cualquier otro instrumento que tenga por objeto velar por la salud y seguridad
del trabajador.

36. Utilizar su direccién de correo electrénico corporativo solo para la inscripcién y/o solicitud de informacion via
Internet relacionada con la actividad laboral, de manera que no comprometa de manera indebida la imagen
de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE. Ademas, debe cumplir con las politicas y normas
establecidas por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE en cuanto al uso de los medios informaticos
y de comunicacién suministrados para la ejecucion de sus labores.

37. Realizar oportunamente los informes que deba rendir bajo su responsabilidad en virtud de sus funciones.

38. Mantener las areas de trabajo libre de desechos o residuos quimicos peligrosos, derivados de la labor
ejecutada.

39. Realizar el inventario de los equipos, maquinas, herramientas manuales y materiales que se encuentran
asignados una vez finalizada la labor. El inventario se dejara constancia en compania del jefe inmediato en el
libro dispuesto para tal fin cuando lo amerite el cargo.

40. La trabajadora que se encuentre en estado de embarazo debera comunicarlo inmediatamente a la
Oficina de Gestion Humana y en su defecto al jefe Inmediato por escrito y acompanado del certificado
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41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.
49.
50.

51.
52.
53.

54.
55.

56.
57.
58.
59.

60.
61.

62.
63.
64.
65.

médico que acredite tal estado y la fecha probable del parto. Este aviso sera indispensable para que
la empleada pueda invocar normas protectoras de la maternidad y solamente después de tal aviso
adquirira la Cooperativa TCL Transporte Carga Libre las obligaciones legales que se deriven de tal
hecho.

Informar al superior jerarquico o gerencia con dias de anticipacion cuando se presenten novedades
o alteraciones que puedan interrumpir el funcionamiento de la empresa (documentacion de
transportes, seguros etc.)

Examinar con todo detenimiento la maquina, aparatos, equipos y herramientas para cerciorarse del
buen estado y seguridad de todos ellos.

Seguir las instrucciones que sus jefes inmediatos les hayan impartido en relaciéon a su trabajo y no hacer
cambio en su ejecucion sin la autorizacion previa del superior inmediato.

Dar inmediato aviso a su superior de todo DESPERFECTO que observe en las maquinas, equipos,
herramientas, ayudas educativas, elementos de dotacion.

Evitar todo movimiento superfluo o brusco, y estar alerta cuando ejecute trabajos cerca de alguna maquina
que se encuentre en movimiento.

Cuando sea necesaria la reparacion de algin vehiculo, tomar las medidas necesarias para evitar que alguno
lo ponga en movimiento.

Abstenerse de reparar el vehiculo con sus propias manos, dar aviso al jefe inmediato de cualquier problema
gue presente y él lo enviara a las personas capacitadas para su arreglo. Asi evitara accidentes y danos al
vehiculo. salvo que las circunstancias asi lo exijan y en este caso debe tomar toda clase de precauciones para
evitar accidentes.

Revisar que toda la documentacién del vehiculo este al dia. (SOAT, TECNOMECANICA, LICENCIA DE TRANSITO)
Inspeccionar el vehiculo o equipo antes de iniciar el turno de trabajo.

Realizar un check list consiente y responsable del vehiculo. Previamente entregado a cada conductor que es
el formato de inspeccion de vehiculo.

Reportar condiciones anormales e inseguras del vehiculo a su superior

Negarse a operar un vehiculo, cuando considere insegura la operacién del mismo.

Los conductores y operadores deberan realizar con caracter obligatorio el check in diario y reportar de
inmediato a su superior.

El area de mantenimiento debera de levantar las observaciones y garantizar el buen estado de los vehiculos.
Si el conductor llega sentirse enfermo en medio del desarrollo del trabajo informar a su superior. y hacerse
los exdamenes pertinentes por su entidad de salud.

Cumplir las normas de transito

Saber maniobrar el vehiculo en cualquiera de las condiciones de via en la que circule.

No exceder de velocidad y muchos menos cuando el vehiculo se encuentra con carga.

Seguir las instrucciones que sus jefes inmediatos les hayan impartido en relacién a su trabajo y no hacer
cambio en su ejecucion sin la autorizacion previa del superior inmediato.

Estar alerta cuando ejecute trabajos cerca de algin vehiculo que se encuentre en movimiento.

Cuando sea necesaria la reparacion de algun vehiculo, tomar las medidas necesarias para evitar que alguno
la ponga en movimiento.

Presentarse de forma educada y correcta.

Ser puntual y respetar las indicaciones de los clientes.

Facilitar al cliente la informacién comercial de interés que conozca.

Garantizar que los vehiculos no sean despachados con exceso de peso en el despacho,
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66. Remitir el manifiesto electrénico a Supertransporte dentro de 24 horas, no ingresar el vehiculo despachado

67.

a la plataforma de monitoreo/GPS,
Realizar el despacho con el respectivo estudio de seguridad, pérdida de ACPM/repuestos/bienes bajo
custodia del conductor,

68. Legalizacion de anticipos dentro del plazo asignado por la empresa una vez definido el servicio.

ARTICULO 78. Se prohibe a la empresa:

1.

o No

10.

11.

12.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacién previa escrita de éstos, para cada caso o sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:
a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por ciento de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos en forma y en los casos en que la ley los autorice.
c) Encuanto ala cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en
los casos de los articulos 250 y 274 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 gratificacién para que se admita en el trabajo o por otro motivo
cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de asociacion.
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 Cédigo Sustantivo de Trabajo signos
convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera
que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera pagar a
los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi
mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal a retenido o disminuido colectivamente los
salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de éstos, serd imputable a aquel y les dara derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension 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 (articulo 59, C.S.T.).

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u
omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasion de sus nombres
identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal. Se prohibe asi mismo el racismo
y la xenofobia, también cualquier forma de discriminaciéon en razon de la ideologia politica, étnica, credo
religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias
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13.

14.

15.

16.

hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o
cualquier otro aspecto de su vida personal.Asi mismo, se prohibe discriminar, directa o indirectamente, a los
trabajadores por razén de su discapacidad, condicién de salud mental, condicién familiar o condiciones
econdmicas, de conformidad con la ampliacion del articulo 59 del Codigo Sustantivo del Trabajo introducida
por los articulos 17 y 18 de la Ley 2466 de 2025. La empresa se compromete a implementar los ajustes
razonables y las medidas de accesibilidad necesarias para garantizar la permanencia y participacion efectiva
de estas personas en el entorno laboral.

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el aborto
o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas. La
negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario, ni
desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacién de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a estas
circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico, racial
y/0 étnico.

La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE no podra despedir a las empleadas cuando se
encuentren en estado de embarazo SIN JUSTA CAUSA o durante el periodo de la licencia de
maternidad, sin previa autorizacion del Ministerio de salud.

ARTICULO 79. Se prohibe a los trabajadores:

1.

2.

10.

Sustraer de la empresa, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, vehiculos, sin permiso de la empresa.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

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.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas del trabajo o excitar a su declaraciéon o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

Usar los Gtiles, implementos, vehiculos, parqueaderos, sitios de trabajo o herramientas suministradas por la
empresa, en objetivos distintos del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

Incumplir con las labores asignadas segln instrucciones previas del empleador para el logro de objetivos en
un plazo determinado y de acuerdo a la labor contratada.

No reportarse telefénicamente en las horas sefialadas por el jefe y/o no asistir puntualmente a las reuniones
citadas dentro de sus jornadas laborales.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Comentar con terceros 0 aun con companeros de labores las patologias, procedimientos, historias
clinicas, medicamentos suministrados por el trabajador etc., cuando esto vaya en detrimento de los
citados colaboradores

Retirarse de la jornada laboral o del turno si aplica antes de que se presente el relevo, si terminada la jornada
no le ha sido posible entregar la labor al trabajador que le correspondia cuando se trate de turnos, debe dar
aviso al jefe inmediato de la situacion para poder retirarse.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el nombre del empleador.

Ingerir o mantener dentro del sitio de trabajo licores, toxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas
y cualquier sustancia o producto semejante.

Fumar en los sitios prohibidos por el empleador o en lugares donde pueda llegar a causar algln perjuicio a la
empresa o0 a su personal.

Destruir, danar, enmendar, tachar, retirar, adulterar, suministrar a terceros cualquier archivo documental del
empleador, y otros documentos que estan bajo reservay custodia de la empresa, sin autorizacion expresa de
éste.

Aprovecharse de las circunstancias especiales, para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores,
subalternos, companeros de trabajo, o terceras personas y ocultar el hecho.

Originar rinas, discordia o discusién con otros trabajadores o tomar parte en tales actos.

Utilizar el nombre la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, su papeleria, membretes, logos 0 marcas
registradas, sin la debida autorizacion.

La presentacion a cualquier entidad de certificados laborales y/o comprobantes de pago que den cuenta de
la relacion laboral, no emitidos por el empleador.

La indebida utilizacion o adulteracion de documentos privados del empleador, como facturas, recibos, libros
auxiliares, incapacidades, permisos, entre otros.

Utilizar el carnet de identificacion, la clave o nombre de usuario de otro empleado o facilitar la propia
identificacion a otra persona para ingresar a las instalaciones, el sistema o para efectos de suplantacion en
cualquier actividad laboral.

Reincidir en conductas por las cuales se haya llamado la atencién por escrito.
Referirse en malos términos o utilizar de palabras soeces o despectivas respecto a los companeros de trabajo,
los usuarios, los jefes, los subalternos, los proveedores o terceras personas en el sitio u horario de trabajo, o

en sus actividades IGdicas o de formaciéon programadas por la empresa.

Asumir responsabilidades, funciones o tomar decisiones que no competen a la labor contratada de acuerdo
a su cargo y que afecten directa o indirectamente al empleador.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

No dar aviso oportuno al empleador sobre la perdida de elementos, herramientas, medicamentos o equipos
de trabajo del empleador.

Exhibirse portando el vestido de labor o uniforme de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE en
lugares de cantina o similares o en cualquier sitio diferente a los predios de la misma; igual que emplearlos
dentro de cualquier tipo de publicacion, sin autorizacion expresa.

Se prohibe dormir durante los turnos de trabajo.

Se prohibe la utilizacién de celulares, tablet, videojuegos, o cualquier equipo electrénico que pueda distraerlo
de las funciones asignadas.

Danar, alterar, manipular, obstaculizar, borrar los sistemas de monitoreo de circuito cerrado de television.

Negarse a realizar las tareas asignadas sin el estricto cumplimiento de las especificaciones, requerimientos
o caracteristicas de calidad establecidas por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE.

Emplear el permiso concedido por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREpara fines distintos al
solicitado o excederse, sin justificacion alguna, en el tiempo otorgado para dicho permiso.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los companeros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas; o que amenace, ponga en peligro, perjudique las maquinas, equipos,
elementos, software, edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas, vehiculos o cualquier activo o espacio
de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE.

Revelar, destruir, danar, retirar, fotocopiar o suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRElos temas, test de conocimientos, pruebas psicotécnicas y los
puntos de los examenes antes de su aplicacion. Asi mismo, asumir las conductas antes senaladas con
respecto a los datos relacionados con la organizacion, secretos técnicos, comerciales, identificaciones
electrénicas, sueldos, informacién general de los funcionarios, de los sistemas, servicios o procedimientos de
esta o cualquier informacién reservada de que tenga conocimiento en razén a su oficio.

Aprovecharse indebidamente en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras obtenidas o conocidas por el trabajador, o por intervencion de él, durante
la vigencia del contrato de trabajo.

Desempenar otro cargo dentro o fuera de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREsin orden o
autorizacion de sus superiores.

Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecuciéon normal de su trabajo.

Utilizar cualquier medio de comunicacién de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREpara fines
distintos a los institucionales sin autorizacion.

Solicitar o recibir propinas, comisiones, préstamos, regalos y toda clase de obsequios por motivo de sus
labores, si estos pueden llegar a influir en la gestion o toma de decisiones.
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40.

41.

42,

43.

44,

45,

46.

47,

48.

49,

50.

51.

52.

53.

Ejecutar cualquier tipo de actividad o contratacion que genere conflicto de intereses entre la empresa y el
trabajador. Si se llegare a presentar esta situacion, el trabajador debera informar tal hecho ante su jefe
inmediato y la empresa podra conminar al trabajador a abandonar el ejercicio de tal actividad o contratacion
0 a renunciar a su cargo en la empresa Cooperativa TCL Transporte Carga Libre

Realizar proselitismo en los predios de la empresa. Se entiende por proselitismo toda actividad que de manera
exagerada o a través de presiones busque ganar la adhesion de una persona o grupo de personas, a una
opinidn, idea, partido o religion.

Cualquier conducta constitutiva de delito o contravencién de acuerdo con la legislaciéon colombiana.

Ocultar errores efectuados en la actividad de su funcién (documentos, libros, archivos, sistemas informativos
entre otros)

Aplicar normas, procedimientos y/o politicas no estipuladas en la Cooperativa TCL Transporte Carga Libre

Ingresar a las areas restringidas y a otras dependencias sin permiso, asi mimos permitir el acceso a las
mismas de personas extranas.

No realizar los procedimientos establecidos por la empresa, en relacion a su cargo y en el area que se
encuentra (operativa y administrativa) que puedan conllevar a un perjuicio.

Perder el tiempo, ocuparse de cosas distintas a sus funciones u obstaculizar e impedir el trabajo a otros.
Vincular vehiculos sin que anteriormente se haya verificado la documentacion de estos y que estén en regla.

Omitir la revision de los requisitos minimos documentales y mecéanicos para que los vehiculos puedan
transportar mercancia con la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE y que por omision de dicha
verificacion, estos afecten econémicamente a la empresa, tales como: despachar carros sin satelital o termo
registro ( sistema que registra la temperatura del vehiculo) y que por esta causa no podamos corroborar que
paso con el termo o la localizacion del producto en el vehiculo y estos ocasionen cobros.

No dar aviso de que se haya efectuado la desinstalacion o instalacion de satelital a los vehiculos que ya no
presten el servicio con nosotros cuando tuviere a su cargo la gestion de vehiculos o supervision de los mismos.

No llevar a cabo la revision de la péliza de RCE de los vehiculos y enviar una carga con una péliza que no se
encuentre activa al momento de programar un traslado de mercancia, cuando tuviere a su cargo la gestion
de vehiculos o supervision de los mismos.

No dar aviso inmediato al personal encargado del generador de las devoluciones de producto si este permite
0 no una devolucion de la mercancia o carga transportada.

Tener relaciones interpersonales de cualquier indole (operativa y administrativa) que trunquen el normal
funcionamiento de la empresa, y afecte el juicio del individuo y la integridad de su evaluacion pueden estar
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indebidamente influenciadas por un interés o beneficio secundario es decir que no debe existir un conflicto
de intereses.

CAPITULO V

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 80. PROCEDIMIENTO: Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, la Empresa o los representantes
facultados de forma expresa o tacita para ello y las personas facultadas en este reglamento para imponer sanciones;
deberan citar al trabajador inculpado directamente, para que en presencia de dos testigos sea oido en descargos. De
la misma manera, la empresa podra citar testigos para que hagan parte en su favor en el desarrollo de la diligencia.
En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechos y la Empresa decidird sobre la imposicion de la sancion
disciplinaria en el acto o a mas tardar dentro del mes siguiente a la realizacion de la diligencia de descargos.

Si la decision adoptada por la Empresa es la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa, teniendo
en cuenta la ley o el presente reglamento, podra prescindirse del tramite regulado en este articulo en vista de que no
se trata de una sancioén disciplinaria sino de un despido, en todo caso, en los eventos que asi lo estime conveniente
la empresa citara al trabajador a rendir descargos y tomara la decisién definitiva acerca de la terminacion del contrato
de trabajo dentro del mes siguiente a la recepcion de los descargos efectuados por el trabajador.

PARAGRAFO DE PRINCIPIOS. En toda actuacién disciplinaria adelantada por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE
CARGA LIBRE, de conformidad con el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de
la Ley 2466 de 2025, se deberan aplicar como minimo los siguientes principios: (i) Dignidad: toda actuacion respetara
la condicién humana del trabajador investigado; (ii) Presuncién de inocencia: el trabajador se presumira inocente
hasta que se demuestre lo contrario dentro del proceso; (iii) In dubio pro disciplinado: toda duda razonable sobre los
hechos o la responsabilidad del trabajador se resolvera a su favor; (iv) Proporcionalidad: la sancion impuesta debera
guardar correspondencia con la gravedad de la falta; (v) Derecho a la defensa: el trabajador podra conocer los cargos,
presentar descargos y hacerse acompanar conforme a lo previsto en este Reglamento; (vi) Contradiccion y
controversia de las pruebas: el trabajador podra controvertir y aportar pruebas dentro del proceso; (vii) Intimidad: se
protegera la informacion personal del trabajador conocida con ocasion del proceso; (viii) Lealtad y buena fe: las partes
actuaran de manera transparente durante todo el tramite; (ix) Imparcialidad: quien adelante o decida el proceso
actuara con objetividad frente a los hechos; (x) Respeto al buen nombre y a la honra: no se haran sefalamientos o
divulgaciones que afecten la reputacion del trabajador antes de una decision definitiva; y (xi) Non bis in idem: ningln
trabajador podra ser investigado ni sancionado dos veces por los mismos hechos.

Dentro del procedimiento que se debe realizar para iniciar el proceso disciplinario de los trabajadores segln la Ley
2466 de 2025 se encuentran:

Procedimiento:

1. Conocimiento o notificacién del hecho: Se debe remitir por el jefe inmediato o la persona que conozca los
hechos al area de recursos humanos o gerencia administrativa o si es de conocimiento directo de recursos
humanos o gerencia administrativa, para que inicie esta area las gestiones necesarias para llevar a cabo la
investigacion, recopilar pruebas y realizar los descargos y toma de decisiones conforme a los hechos y faltas
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asociadas a ello, proceso que debe realizar en un tiempo prudente, velando por el principio de inmediatez y
en caso que requiera mayor analisis e investigacion, se debera ampliar el plazo.

2. Citacién a descargos: Se citara al trabajador para comparecer a dar su version de los hechos para los
descargos laborales, en dicha citacion se definira los motivos por los cuales se cita, los hechos, pruebas y
demas y se dara traslado de las mismas al empleado con la notificacion de la citacion y se tomara un término
de 5 dias para llevar a cabo la labor de descargos laborales para que el empleado tenga la oportunidad de
controvertir las pruebas y dar los soportes del caso durante los descargos.

La comunicacién formal por medio de la cual se le notifica al trabajador la apertura del proceso disciplinario, y debera
contener:
o Horay fecha.
o Debe contener el lugar, hora y fecha de la diligencia de descargos y la modalidad de descargos
(presencial o virtual).
o Laformulacién de cargos: En la formulacién de cargos deberan constar de manera clara las conductas
0 hechos enunciadas anteriormente.
o La enumeracion de las faltas se realizara en la citacion a descargos y al inicio de la diligencia de
descargos y se dejara su respectiva constancia.
o Traslado al imputado de todas las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

3. Dentro de la diligencia de descargos:

Se escucharan las partes en la diligencia de descargos y se desarrollara dentro de la jornada en el que el trabajador
y el representante estan siendo programados.

El trabajador presentara sus apreciaciones sobre la falta que se le imputa y las pruebas para demostrarlas. La
diligencia de descargos puede ser suspendida en los casos que de la informacién suministrada por el trabajador se
haga necesario la recopilacion de nuevas pruebas. Dentro de la diligencia de descargos los representantes de los
trabajadores tendran oportunidad de intervenir solo hasta cuando finalice el interrogatorio al trabajador.

La intervencion de representantes de los trabajadores debe estar enmarcada en los hechos con el Unico fin de
garantizar el debido proceso, y la no vulneracion al derecho de defensa; no podran extralimitarse en sus funciones.

Si existieren testigos que hagan parte de la diligencia de descargos por sugerencia del empleado, estos seran
escuchados de manera separada al empleado.

De la diligencia de descargos se levantara un acta que sera firmada por el trabajador y el funcionario que le reciba
en esa diligencia. En caso de negarse a firmar el acta de descargos de parte del empleado, se recurrira a tomar la
firma del acta de parte de dos testigos que den fe de esa negativa.

4. Decision:
Realizada la diligencia de descargos el empleador tomara una decisiébn basada en el analisis de los hechos, las
pruebas y la defensa del trabajador, la cual informara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes como maximo,
indicando el sustento de la decisién.

La decision de la sancién para el trabajador se tomara conforme a la escala de faltas y sanciones establecidas por la
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empresa y asi mismo, también conforme a las faltas graves y justas causas para despedir contempladas en este
reglamento y el codigo sustantivo del trabajo, por lo cual se indicaran los motivos, cargos y decisién tomada, a la cual
el trabajador tendra la oportunidad de controvertir, por lo que se brindara un término de 2 dias para presentar recurso
de reposicion en subsidio de apelacion al superior jerarquico que impone la sancioén.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo dispuesto en este articulo en la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE para
imputarle responsabilidad a sus empleados en virtud de una accién u omisién en ejercicio o con ocasion de sus
funciones o cargo, que derivé en un dano para su empleador, se debera seguir la estructura de la responsabilidad
civil en general, teniendo en cuenta algunas particularidades que se desprenden de los principios y las normas propias
de la legislacion laboral.

En ese orden de ideas, para analizar si una conducta de un empleado de la Empresa COOPERATIVA TCL TRANSPORTE
CARGA LIBRE susceptible de un juicio de reproche en el ambito laboral organizacional, siempre se ha de realizar por
la Direccién o Area que corresponda un estudio que dé cuenta, en principio de:

e Una comparacion entre la conducta realizada por el empleado y la conducta que se podia esperar de él, en
virtud de las fuentes de la responsabilidad laboral y general, mencionadas en el presente instrumento;

e lLa existencia de un perjuicio (que incluye el dano emergente y el lucro cesante);
La necesaria relacion de causalidad entre la conducta realizada y el dano.

e Eneleventoen el que en todos los presupuestos anteriores la respuesta sea afirmativa, y si no media ninguna
causal de exoneracién o exclusion de la responsabilidad, se debe analizar si el trabajador actué con dolo o
culpa grave.

Para analizar si el empleado incurrié en dolo o culpa grave, se debe analizar cada caso concreto teniendo en cuenta
las diferentes circunstancias que rodean el acto o hecho generador del daino, por lo que en relacién con aquellas
circunstancias relacionadas directamente con el empleador, LA COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, se
debera, en principio, analizar el objeto social de la Empresa con ocasion de que dado su objeto comercial se encuentra
en un sector altamente regulado, controlado y vigilado, para lo cual en la valoracion de la responsabilidad se debera
tener en cuenta un conjunto de circunstancias personales del empleado, asi:

El cargo que ocupa;

La antiguiedad en el cargo;

El ambito de poder que adquirié en virtud de su labor;

Las funciones, obligaciones y deberes propios del cargo, contenidos en la ley (en el sentido amplio de la

palabra), el contrato de trabajo, la convencién colectiva -si la hay-, los estatutos propios de la empresa o grupo

de trabajo, y los codigos éticos que regulan su profesion u oficio, si es el caso;

El grado de profesionalidad que adquirié en el desempeno de sus funciones, sus estudios y su experiencia;

Si tuvo o0 no en cuenta la opiniéon del jefe inmediato que su empleador dispuso para el buen desarrollo de la

actividad, que fueran pertinentes al caso, en el momento o con anterioridad al dano causado por su accion u

omision;

7. Su historial disciplinario en la empresa o grupo de trabajo;

8. Sisiguié o desconoci6 las directrices impartidas por sus superiores para el desarrollo de las actividades de
su empleador;

9. Siactub con dolo o culpa grave.

10. Si es de confianza y 0 manejo

PoDOE

o o

Dentro de las circunstancias objetivas del acto u operacién se deberan examinar algunos aspectos como los
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siguientes:

1. La cuantia del acto u operacion en relacion con el patrimonio de la Empresa o de la fortaleza

econdmica del empleador en ese negocio-, con el fin de determinar la gravedad del perjuicio en toda

su dimension;

La importancia de la operacion dentro de la planeacion estratégica de la empresa o grupo de trabajo;

El riesgo previsible que pudo comportar la actuacién para su empleador;

La frecuencia con que su empleador realizaba este tipo de acto -acorde con el analisis de los

conocimientos esperables del trabajador-;

5. Laregulacion especifica del acto u operacion;

6. Las politicas, directrices e instructivos dados a conocer por el empleador en relaciéon con ese acto u
operacion especifico;

7. La costumbre comercial en ese tipo de negocios.

LN

Sancion: Una vez finalizado el proceso de investigacion derivado de los descargos y validada la falta y los aspectos
atenuantes o agravantes relacionados a la misma, se debera establecer de manera escrita la sancién aplicable de
acuerdo a la falta, donde se describa si aplica llamado de atencion, suspension o terminacién de contrato con justa
causa de acuerdo a la falta.

PARAGRAFO 2. Todo trabajador, en especial aquellos que desempenen cargos directivos en la Cooperativa TCL
Transporte Carga Libre que tengan conocimiento de una falta disciplinaria, estan en la obligacion de comunicarla
inmediatamente por escrito al jefe inmediato del empleado implicado, quien a su vez le comunicara a la Gerencia de
Gestion Humana o a la Gerencia. El funcionario competente, antes de aplicar la sancion, debe dar oportunidad de ser
oido al trabajador inculpado, asistido por dos companeros de trabajo, si asi lo desea. No producira efecto alguno la
sancion disciplinaria impuesta con violacion de este tramite. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos
y de la decisién de la Cooperativa TCL Transporte Carga Libre de imponer o no, la sancion definitiva (C.S.T. Art. 115).

PARAGRAFO 3. Cuando el trabajador investigado sea una persona con discapacidad, la COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBRE debera disponer las medidas y ajustes razonables que sean necesarios para garantizar
la comunicacion y comprension reciproca durante todas las etapas del proceso disciplinario (citaciéon, traslado de
pruebas, diligencia de descargos, notificacion de la decision y recursos), de conformidad con el paragrafo 3° del
articulo 7 de la Ley 2466 de 2025. Dichos ajustes podran incluir, entre otros, la asistencia de un intérprete, formatos
accesibles, o el acompanamiento de una persona de confianza del trabajador, sin que ello sustituya las garantias
propias del debido proceso.

ARTICULO 81. Recursos contra sanciones disciplinarias. El colaborador tendra la oportunidad de presentar recursos
posterior a la diligencia de descargos que consideren pertinentes para desacreditar las faltas imputadas, por lo cual,
en caso de no encontrarse conforme con la decisién tomada en el proceso disciplinario sancionatorio de descargos,
tendra el termino de 2 dias habiles una vez notificada la sancion para presentar ante el superior jerarquico, que en
este caso es la gerencia, para que decida de acuerdo a las pruebas aportadas en el recurso y definir la procedencia
del mismo para revocar o0 mantener la sancion impuesta.

CAPITULO VI
ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
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ARTICULO 82. SANCIONES DISCIPLINARIAS: La Empresa no podra imponer a sus trabajadores sanciones disciplinarias
distintas a las enumeradas en el cuadro de faltas y sanciones que se incluye a continuacién, en pactos, convenciones
colectivas de trabajo, fallos arbitrales o en los contratos individuales de trabajo, salvo las especiales que contengan
otros reglamentos o el mismo contrato, a su vez, podra imponer las sanciones contempladas en el articulo 62 del
codigo sustantivo del trabajo para faltas graves.

La Empresa utilizara los siguientes tipos de sancion:

¢ Llamados de atencion por escrito: No se dara aplicacion del proceso disciplinario de descargos cuando se
trate de llamados de atencion por incumplimiento de érdenes y/o funciones que tengan que ver con la
ejecucion del trabajo en modo, tiempo y lugar y se procedera a ejecutar de manera directa por primera vez el
llamado de atencioén sin aplicar el proceso disciplinario de descargos, siempre y cuando estas faltas no
generen afectacion patrimonial y/o afectacion del normal funcionamiento interno de la operacion.

e Suspension disciplinaria hasta por 8 Dias
e Suspension disciplinaria hasta por 2 meses.

En el caso de las suspensiones se aplicaran cuando las faltas cometidas afecten el normal funcionamiento de la
empresa, generen danos leves a la imagen y a equipos, maquinas o herramientas, a las relaciones
interpersonales, orden jerarquico y o cualquier alteracion al servicio, a través del debido proceso de descargos
y/0 se generen reiteraciones en las conductas que fueron objeto de llamados de atencion.

A pesar de colocarse 8 dias 0 2 meses, estos seran graduados de 1 dia hasta los 8 dias o 1 dia hasta 2 meses
conforme a la falta, es decir, si se encuentra en la categoria de sancion hasta por 8 dias, podra interponerse
potestativamente segln la falta 1, 2, 3, 4 dias hasta llegar a 8 maximo segun la falta.

e En caso de reincidencia de las faltas: Cuando un trabajador haya reincidido en faltas contempladas en la escala
de faltas y sanciones, dara lugar a terminacion de contrato en caso que supere 3 faltas aun cuando la sancién
sea por faltas leves o que hayan sido objeto sanciones como llamados de atencién o suspension.

Se podra considerar que existe reincidencia de faltas cuando se hayan ejecutado al menos 3 faltas en el término
de 1 ano, donde se haya ejecutado procesos disciplinarios por faltas similares o diferentes.

Todas las sanciones disciplinarias seran registradas en la hoja de vida del colaborador, dejando constancia de
los antecedentes relacionados con el cumplimiento de las normas internas de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE
CARGA LIBRE.

PARAGRAFO. Durante el periodo de las suspensiones contempladas se interrumpe para el trabajador la obligacion de
prestar el servicio prometido y para la empresa la de pagar los salarios de esos lapsos. En estos periodos de
suspension la Empresa los descontara para la liquidacion de vacaciones, cesantias y jubilaciones.

ARTICULO 83. FACULTADES: La facultad para adelantar el procedimiento de comprobacién de faltas y para/la
aplicacion de sanciones esta reservada para EL GERENTE GENERAL y EL REPRESENTANTE DEL AREA DE GESTION
HUMANA o quien haga sus veces en la empresa.
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PARAGRAFO. Cuando el trabajador cometa una falta, la empresa podréa aplicarle una sancion de acuerdo con la
gravedad y la ocasion de la misma y lo previsto en el cuadro de Faltas y Sanciones.

ARTICULO 84. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: Se establecen las siguientes faltas y
correspondientes sanciones disciplinarias.

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
1. Retrasos o llegadas tardes | Llamado de atencion | Llamado de atencién | Suspension hasta por 8
sin notificacion previa al | escrito. escrito. dias

jefe inmediato hasta 15
minutos.

Retrasos o llegadas tardes
sin notificacion previa al
jefe inmediato entre 15 y
60 minutos.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

La falta al trabajo durante
media jornada de trabajo
diario sin excusa suficiente
aun cuando no cause
perjuicio a la empresa.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

Justa causa de
terminacion de contrato
de trabajo por
reincidencia.

La falta al trabajo durante
una jornada completa de
trabajo diario (1 dia) sin
excusa suficiente cuando
Nno cause perjuicio grave a
la empresa.

Suspension hasta por
15 dias.

Justa causa de
terminacion de contrato
de trabajo por
reincidencia.

Perder el tiempo, ocuparse
de cosas distintas a sus
funciones u obstaculizar e
impedir el trabajo a otros.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

Dormirse en horas de | Suspension hasta por 8 | Suspension hasta por 2 | Justa causa de

trabajo. dias. meses. terminacion de contrato
de trabajo por
reincidencia.

Recibir visitas o permitir el | Suspension hasta por 8 | Suspension hasta por 15 | Justa causa de

ingreso dentro de la | dias. dias. terminacion de contrato

jornada de trabajo sin de trabajo por

autorizacion de la empresa reincidencia.

de familiares en cualquier
grado de consanguinidad o
afinidad y/o amigos y/
conocidos.

Hacer uso del sitio de
trabajo para fines distintos
a los contratados, para uso
personal o para negocios
de otras empresas

Suspension hasta por 8
dias

Suspension hasta por 15
dias.

Terminacién del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.
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diferentes a los clientes
autorizados.

9. Dejar equipos Llamado de atencion | Suspension hasta por 3 | Suspension hasta por 8
encendidos después escrito. dias. dias.
de terminar la

10. Jjornada laboral.

11. Utilizar las lineas | Llamado de atencion | Suspension hasta por 3 | Suspensién hasta por 8
telefénicas o teléfonos | escrito. dias. dias.

celulares de la Empresa
para asuntos para fines
distintos a los propios del
desempeno de su cargo o
darle cualquier uso
inmoral, ilegal o en general
indebido a la misma.

12.

Utilizar los equipos de
coOmputo o  cualquier
equipo, en actividades

diferentes a los propios del
desempeno de su cargo o
darle cualquier uso
inmoral, ilegal o en general
indebido a la misma.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 3
dias.

Suspension hasta por 8
dias.

13.

Causar danos en los
elementos de trabajo y/o
activos de propiedad de la
Empresa o de terceros, por
descuido o negligencia del

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 2
meses.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

trabajador.
14. Abrir la correspondencia | lamado de atencion | Llamado de atencion | Suspension hasta por 3
que va dirigida a un | verbal. escrito. dias.

companero de trabajo o
superior jerarquico.

15. Pronunciar

expresiones vulgares
o deshonestas y/o
realizar gestos
ofensivos o cualquier
otra forma de
irrespeto en el lugar
de trabajo contra los
companeros,

directivos, clientes o
cualquier otra
persona que tenga
relacion con la

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 30
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.
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16.

empresa, en forma
presencial o por
medio de las TIC.

17.

18

Promover intrigas,
incitar discusiones,
disputas o altercados
verbales entre
companeros de
trabajo, dentro o
fuera de la jornada
de trabajo, en la
Empresa o sitios de
trabajo.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 30
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

19.

Cualquier acto del
trabajador 0 su
participacion de manera

directa o indirecta en
hechos que afecte Ia
buena imagen de Ila
empresa, companeros de
trabajo, superiores,

subalternos o usuarios.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 30
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

20.

Hacer afirmaciones falsas,
temerarias o maliciosas
sobre la Empresa, sus
trabajadores, clientes, sus
productos o servicios

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 30
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

21.

Solicitar mercancia a un

Llamado de atencion

Suspension hasta por 8

Suspension hasta por 15

proveedor sin  previa | escrito. dias. dias.
autorizacion de la
Empresa.

22. Atender de manera | Suspension hasta por | Terminacion del contrato
irrespetuosa, grosera o | 30 dias. de trabajo con justa causa
altanera a los usuarios, por reincidencia.

proveedores y/o clientes
de la Empresa.

23.

Presentar una tardanza
injustificada por parte del
mensajero para regresar a
su sitio de trabajo.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

24.

No atender las solicitudes
de los clientes en un
término prudente maximo
de 2 dias Calendario.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.




%
Q

-

Ty

fil.t.’?‘.,._ atambid

R

oyt

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Cooperativa TCL Transporte Carga Libre

25.

Tener relaciones
interpersonales de
cualquier indole que
trunquen el normal

funcionamiento de Ia
empresa, y afecte el juicio
del individuo y la integridad
de su evaluacion pueden

estar indebidamente
influenciadas por un
interés o} beneficio

secundarios, es decir que
no debe existir un conflicto
de intereses

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

26.

Tener relaciones amorosas
que trunquen el normal
funcionamiento de |la
empresa, y afecte el juicio
del individuo y la integridad
de su evaluacion pueden

estar indebidamente
influenciadas por un
interés o} beneficio

secundarios, es decir que
no debe existir un conflicto
de intereses

27.

No acatar o incumplir sin
justa causa las ordenes
impartidas por la Empresa
0 Sus representantes. Lo
mismo que no atender los
requerimientos (o]
solicitudes efectuados por
la Empresa o el personal
autorizado, para la debida
ejecucion y cumplimiento

de sus obligaciones
laborales y que cause
perjuicio a la empresa
derivado del

incumplimiento.

Suspensiéon hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

28. Violar las normas de

higiene y seguridad
industrial de la
Empresa, sin que la
conducta revista

Suspension hasta por 3
dias.

Suspension hasta por 8
dias.

Terminacién del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.




REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

Cooperativa TCL Transporte Carga Libre

gravedad o perjuicio
para la Empresa.

29.

30.No trabajar con los | Llamado de atencién | Suspension hasta por 15 | Terminacion del contrato
métodos, politicas, | escrito. dias. de trabajo con justa causa
sistemas, politicas y/o por reincidencia.
manuales de
procedimientos,
implantados por la
Empresa, sin que la

conducta revista gravedad
0 perjuicio para la
Empresa.

31.

No usar el uniforme y/o
dotaciobn en la forma
indicada.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta de 8
dias.

Suspension hasta de 15
dias.

32.

Negarse a laborar en el
oficio, o cargo que la
Empresatemporalmente le
asigne cuando por
necesidades del servicio
se requiera cubrir un cargo
vacante o que por
congestion en el servicio
deba ser desempenado.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta de 15
dias.

33.

No presentarse a las
capacitaciones y/0
eventos, programadas por

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

la Empresa de forma
injustificada.
34. Presentar cuentas de | Llamado de atencion | Suspension hasta por 8 | Suspension hasta por 15

cobro por los viaticos y/o
gastos que se causen
durante la ejecucion del
cargo 0 servicio con los
respectivos reembolsos sin
acatar las directrices
internas de la empresa
para este tipo de proceso.

escrito.

dias.

dias.

35.

Trabajar sin la debida
higiene y presentacion
personal, necesaria para la
ideal representacion de la

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 3
dias.

Suspension hasta por 8
dias.

empresa.
36. Realizar gastos no | Suspension hasta 15 | Suspension  hasta 2 | Terminacion del contrato
autorizados por laempresa | dias meses. de trabajo con justa causa
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de acuerdo al cargo
respectivo que ejerza al
interior de la misma.

por reincidencia.

37.

Cualquier incumplimiento
de sus funciones descritas
en su perfil de cargo,
manual de funciones,
contrato 0] tareas
asignadas por el jefe
inmediato sin el estricto
cumplimiento  de las
especificaciones,
requerimientos 0
caracteristicas de calidad
establecidas por la
empresa.

Llamado de atencion
escrito

Suspension de 15 dias.

Terminacién del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

38.

Ocultar, encubrir u omitir
dar aviso a la Empresa
sobre faltas disciplinarias
cometidas por otro(s)
trabajador(es) de acuerdo
a la graduacion de la
misma siendo leve o grave
de acuerdo al reglamento.

Suspension de 15 dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

89,

Utilizar mas del tiempo
concedido por la empresa
para las consultas médicas
a la E.P.S., o para atender
las causas de los permisos
o licencias que la Empresa
facultativamente hubiera
otorgado.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

40.

No informar a la Empresa
antes de comenzar la
jornada de trabajo o dentro
de las dos primeras horas
habiles de la jornada de
trabajo sobre el estado de
incapacidad para laborar
por parte del trabajador.
Asi como, una vez
notificada la novedad a la
Empresa, no presentar el
certificado de la
incapacidad expedido por
el Sistema de Seguridad
Social integral, en la

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.
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dependencia autorizada
en la Empresa, dentro de
los dos dias siguientes a la
expedicion de la misma.

41.

Hacer o participar
colectas, ventas,
suscripciones,
propagandas o juegos de
azar dentro de |las
dependencias de la
Empresa.

en
rifas,

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

42.

Fijar, remover o danar
informacion o material de
las carteleras o colocar
avisos de cualquier clase
en la dependencia de la
empresa sin previa
autorizacion de la empresa
0 Sus representantes, o
destruir o danar de
cualquier forma las
existentes.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 3
dias.

Suspension hasta por 8
dias.

43.

Vender, promocionar, o0
distribuir en cualquier
forma mercancias,
loterias, rifas, chance,
jugar dinero u otros objetos
en las instalaciones de la
Empresa sin autorizacion.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

44,

Hacer préstamos en dinero
entre los empleados de la
Empresa, clientes,
proveedores o cualquier
tercero del contexto de la
organizacion.

Suspension hasta por 8
dias.

Terminaciéon del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

45.

Realizar cualquier clase o
tipo de reuniones en las
instalaciones de la
Empresa sin la debida
autorizacion, asi sea en

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 30
dias.

horas diferentes de
trabajo.
46. Ejecutar cualquier acto | Suspension hasta por | Terminacion del contrato

que ponga en peligro su
seguridad, la de los
companeros de trabajo, la
de sus superiores o la de

15 dias.

de trabajo con justa causa
por reincidencia.
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terceras personas; 0 que

amenace, ponga en
peligro, perjudique las
personas, maquinas,
equipos, elementos,
software, edificaciones,

talleres, salas de trabajo,
oficinas, vehiculos o
cualquier activo o espacio
de la empresa.

47.

Exhibirse  portando el
vestido de labor o uniforme
de la empresa en lugares
de expendio de alcohol,
sustancias psicoactivas de
ocio o similares o0 en
cualquier sitio diferente a
los predios de la empresa;

Suspension hasta por
15 dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

igual que emplearlos
dentro de cualquier tipo de
publicacion, sin
autorizacion expresa.
48.Negarse a mostrar o | Llamado de atencidon | Suspensién hasta por 8 | Suspension hasta por 15
entregar el carné o el | escrito. dias. dias.
documento de

identificacion cuando se le
requiera por la empresa,
clientes o personas del
contexto de la organizacion
y permitir que otro lo use o
usar el de otro, o hacerle
enmendaduras.

49.

Presentarse al trabajo en
condiciones no higiénicas
O no aptas para la
convivencia, 0,
permanecer en él en
idénticas condiciones.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

50.

Autorizar trabajo
suplementario, o de horas
extras a otros empleados
sin facultad para ello.

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

51.

Indicarle a una persona
gue esté en proceso de
seleccion o precontractual
que inicie labores sin el
aval de Gestion Humana.

Suspension hasta por
30 dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.
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52.

No entregar dineros vy
valores por conceptos de
cuotas moderadoras,
ventas, cobranzas u otros
servicios que cobre la

Empresa, como
apoderarse del inventario y
los recursos que la

Empresa tiene dispuestos
para el desarrollo de sus
actividades.

Suspension hasta por
30 dias.

Terminacion del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

53. Entrar a sitios 0 | Suspension hasta por 8 | Suspension hasta por 15
instalaciones de la | dias. dias.
Empresa prohibidos por la
misma sin autorizacion de
la Empresa o de sus
representantes.
54.Delegar sin la debida | Suspension hasta por 8 | Suspension hasta por 15 Terminacion
autorizacion el | dias. dias. del contrato de

cumplimiento propio de
sus funciones a otros
empleados no autorizados,
aun por la primera vez.

trabajo con
justa causa por
reincidencia.

55.

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

Suspension hasta por 8
dias.

Suspension hasta por 15
dias.

Terminaciéon del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

56.

No asistir, sin justa causa,
a las capacitaciones
obligatorias en materia de
prevencion de lavado de

Llamado de atencion
escrito.

Suspension hasta por 8
dias.

Terminaciéon del contrato
de trabajo con justa causa
por reincidencia.

activos, financiacion del
terrorismo y financiacion
de la proliferacion de
armas de destruccion
masiva (LA/FT/FPADM)
programadas por la
empresa."
57.0mitir la actualizacién | Llamado de atencién | Suspension hasta por 8 | Terminacion del contrato

periddica de la informacion
de clientes, usuarios o
contrapartes conforme a la

escrito.

dias.

de trabajo con justa causa
por reincidencia.
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segmentacion de riesgo

definida en el Manual

SARLAFT de la empresa.
58.0mitir  garantizar o | Llamado de atencion | Suspension hasta por 8 | Terminacién del contrato

verificar que los | escrito. dias. de trabajo con justa causa
vehiculos no  sean por reincidencia.
despachados con

exceso de peso o inducir
a que salgan los
vehiculos con exceso de

peso.

59. No remitir el manifiesto | Llamado de atencion | Suspension hasta por 8 | Terminacion del contrato
electrénico a | escrito. dias. de trabajo con justa causa
Supertransporte dentro por reincidencia.

de 24 horas, no ingresar
el vehiculo despachado
a la plataforma de

monitoreo/GPS,

60. No realizar el despacho | Llamado de atencion | Suspension hasta por 8 | Terminacion del contrato
con el respectivo estudio escrito. dias. de trabajo con justa causa
de seguridad, pérdida de por reincidencia.
ACPM/repuestos/bienes
bajo custodia del
conductor,

61.No realizar la | Llamado de atencion | Suspension hasta por 8 | Terminacion del contrato
legalizacion de anticipos escrito. dias. de trabajo con justa causa
dentro del plazo por reincidencia.

asignado por la empresa
una vez definido el
servicio.

62.

ARTICULO 85. FALTAS GRAVES: Fuera de las anteriores, se califican como FALTAS GRAVES en el presente reglamento
y en consecuencia son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, por parte de la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE las que a continuacion se enuncian; lo cual no obsta para que
discrecionalmente la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE conserve el derecho de hacer uso de tal facultad
o de lo contrario imponer una sancién disciplinaria al trabajador en aquellos eventos no contemplados en la escala
de faltas y sanciones del presente Reglamento.

1. Las conductas descritas en el presente reglamento, relativo a la escala de faltas y sanciones, cuando una vez
realizadas ya se hubieren agotado las sanciones disciplinarias.
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10.

11.

12.

Las conductas descritas en el presente reglamento, relativo a la escala de faltas y sanciones en las cuales el
trabajador sea reincidente sin justificacion suficiente por mas de tres veces aun siendo leve la falta.

La falta al trabajo hasta por (2) dos dias o mas al trabajo aln por primera vez y no haya presentado
justificacion suficiente para la inasistencia, sera justa causa para la terminacion del contrato de trabajo.

Fumar en los sitios prohibidos por el empleador o en lugares donde pueda llegar a causar alglin perjuicio a la
empresa o0 a su persona.

Las conductas que se describen en la escala de faltas y sanciones y que indiquen la aplicacion de terminacion
de contrato como falta grave como sancion establecida.

Reclutar, seleccionar y suscribir contratos laborales y/o civiles en nombre de la Empresa, sin tener la potestad
para hacerlo y recibir beneficios por ello.

Desempenar simultaneamente con la misma empresa o con otra, plblica o privada, otra contratacion también
de tiempo completo, presencial. Violar el compromiso o pacto de exclusividad de servicios, prestando servicios
profesionales subordinados o por cuenta propia a terceros o a clientes de la Empresa. Asi como desviar la
clientela de la Empresa hacia competidores de esta.

Divulgar cualquier informacion marcada o denominada como CONFIDENCIAL, en correos, documentos o que
verbalmente asi se denominare.

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

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, servicios y hombre de la
empresa, o incitar a que no se compren, reciban u ocupen los productos o servicios de esta.

No presentarse en la fecha y hora designada por la empresa para la recepcion de descargos, estando
debidamente notificado de la misma. y/o En caso de darse descargos por medios escritos no responderlos
dentro del término indicado.

Constituye falta grave que el trabajador utilice, directa o indirectamente, las facultades, autoridad,
informacién privilegiada, relaciones o influencias derivadas del ejercicio de su cargo para procurar u obtener
beneficios econémicos, comerciales, personales o de cualquier otra naturaleza para si mismo o para terceros,
afectando la imparcialidad, transparencia, objetividad o los intereses de la empresa, respecto de asuntos que
conozca, haya conocido o deba conocer en razén de sus funciones.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

La violacion grave, por parte del trabajador, de las obligaciones establecidas en el Contrato de Trabajo y del
presente Reglamento Interno de Trabajo.

No acatar o Incumplir sin justa causa las 6rdenes impartidas por la Empresa o jefe inmediato, cuando tal
incumplimiento revista un perjuicio grave para la Empresa por la primera vez.

No trabajar con los métodos, politicas, sistemas, politicas y/o manuales de procedimientos, implantados por
la Empresa, cuando la conducta revista gravedad o perjuicio para la Empresa.

Cobrar un valor diferente mayor o menor por un producto o servicio del estipulado por la Empresa, valiéndose
de su cargo sin autorizacién previa de la Gerencia.

Violar las normas de higiene y seguridad industrial de la Empresa, cuando la conducta revista gravedad o
perjuicio para la Empresa aun por primera vez y se cause 0 propicie el incidente, accidente, lesiones a
companeros y/o terceros o danos materiales o financieros y/o no se informe por la ocurrencia de los mismos.

Solicitar beneficios, auxilios, bonos, dinero o productos a los proveedores, clientes, o personal del contexto
de la organizacién para su beneficio.

Hacer mal uso o enganar a la Empresa para obtener préstamos o permisos de cualquier indole. Y/o realizarse
auto-préstamos con dinero de la Empresa, incentivos u otros.

Presentar descuadres en la caja menor o en cualquier dinero o titulo valor, que le haya sido encomendado en
cumplimiento de sus funciones, alin por primera vez.

Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos, informaciones de la
Empresa, obtenidas con o sin su intervencién o divulgarlos en todo o en parte, sin autorizacién expresa de las
directivas de la Empresa. Revelar los secretos técnicos o comerciales o dar a conocer asuntos de caracter
reservado.

Valiéndose de su cargo se use las facultades brindadas por la empresa para favorecer a los clientes con
servicios no autorizados por la empresa.

Aceptar dadivas de los clientes, regalos en dinero o especie, solicitar dinero para beneficio propio y dar
ventajas en la prestacion del servicio aprovechando la negociacion por servicios o ventas de bienes entre
éstos y la Empresa.

Apropiarse o sustraer bienes muebles y demas elementos, herramientas, mercancias, inventario, activos
tangibles e intangibles, maquinarias e instrumentos de trabajo del establecimiento o lugar de trabajo de
propiedad de la Empresa, de contratistas, subcontratistas o beneficiarios de obra o servicios, ademas de las
sanciones penales y policivas que la conducta delictiva pueda acarrear, aun por la primera vez.

Comercializar, prestar o usar para beneficio propio o de un tercero, repuestos, maquinarias, equipos o
cualquier otro elemento de las instalaciones de la empresa o suministrados a ésta por terceros.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Revelar, destruir, dafnar, retirar, fotocopiar o suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la
empresa, los temas, test de conocimientos, pruebas psicotécnicas y los puntos de los examenes antes de su
aplicacion. Asi mismo, asumir las conductas antes senaladas con respecto a los datos relacionados con la
organizacion, secretos técnicos, comerciales, identificaciones electrénicas, sueldos, informacion general de
los funcionarios, de los sistemas, servicios o procedimientos de esta o cualquier informacion reservada de
gue tenga conocimiento en razén a su oficio.

Utilizar los sitios, lugares y elementos de trabajo (maquinaria, vehiculos, herramientas, etc.) para actividades
contrarias a la moral o a las buenas costumbres.

No avisar oportunamente de cualquier hecho que ponga en grave peligro las personas, las cosas o el lugar de
trabajo, aun por la primera vez.

La indebida utilizacién o adulteracion, retiro o divulgacion de documentos privados del empleador, como
facturas, recibos, libros auxiliares, incapacidades, permisos, entre otros. y/o La presentacién a cualquier
entidad de certificados laborales y/o comprobantes de pago que den cuenta de la relacion laboral, no emitidos
por el empleador.

Negarse a seguir las instrucciones, prescripciones, tratamientos y examenes de los médicos de la Entidad
Promotora de Salud y/o Administradora de Riesgos Laborales, sin justa causa, aun por la primera vez.

El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y determinaciones para la
prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la respectiva Empresa.

Cualquier condena que sufra el trabajador por delitos contra el patrimonio individual aun si la condena no
conlleva la pérdida efectiva de la libertad o si la persona ofendida es diferente al empleador.

El no acatamiento por parte del trabajador, sin justa causa, de las instrucciones, tratamientos y examenes
gue ordena el médico tratante, asi como todas las medidas de higiene y seguridad industrial que prescriben
las autoridades del ramo en general y en particular las que ordene la Empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, y demas elementos de trabajo especialmente
para evitar los accidentes de trabajo, y que posibilite la ocurrencia de un accidente de trabajo, aun por la
primera vez.

Sobrefacturar o dejar de cobrar productos en las cuentas de los clientes la cual sera considerada como falta
grave.

Realizar cobros o transacciones no autorizados por la Empresa a usuarios o clientes de la misma para obtener
un provecho indebido o cualquier finalidad que se pretenda valiéndose de su cargo y/o hacer cobros a clientes
sin estar facultado para ello.

Entregar papeletas de trabajo, reportes, informes o formatos diligenciados con informacién falsa o cualquier
documentacion que tenga que ver con las funciones asignadas.
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37.

38.
39.

40.

41.

42

43.

44,
45,

406.

47.

48.

Hacer afirmaciones falsas y/o calumniosas sobre la Empresa, sus servicios, sus jefes, sus empleados o sus
servicios, cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por la Empresa y en
representacion de la misma, que comprometan o afecten al buen nombre de ella.

Hacer mal uso de los servicios de transporte, y/o de las dependencias utilizadas por la Empresa.

Mantener en su poder o instalar en los computadores de la Empresa o en uno de su propiedad que se
encuentre dentro de las instalaciones de la misma, cualquier software que no cuente con la debida licencia
otorgada por el fabricante en los términos de ley.

Entregar, copiar o reproducir un software de propiedad de la Empresa para entregarlo a terceras personas o
propiedad de terceros o clientes y/o proveedores de la empresa.

Las disposiciones de este numeral relacionadas con los softwares de los sistemas de computo de la Empresa
se aplican igualmente respecto de los computadores portatiles que suministre la Empresa a sus empleados
a cualquier titulo, se encuentren o no, dentro de sus instalaciones.

. Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades y/o presentar

temerariamente una denuncia de acoso laboral sin soporte que sea demostrable, continuo y evidente una vez
realizada la investigacion.

Ejercer o coparticipar de una situacion de acoso sexual laboral bajo cualquiera de sus modalidades y/o
presentar sin soporte o temerariamente una denuncia de acoso sexual laboral una vez realizada la
investigacion.

Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores cometidos.

Rendir informacion, declaracién o dictdmenes falsos que afecten los intereses de la Empresa o le causen
trastornos en su actividad

Realizar cualquier trabajo o maniobra sin el uso completo de los elementos de proteccion personal
suministrados por la Empresa, o sin verificar las medidas de seguridad establecidas para ello y que ello cause
perjuicio, incidente, accidente o enfermedad laboral para otros.

Dar informacion a terceros sobre volimenes de ventas, recaudos de dineros, forma y dias de pago de las
néminas, sitios de bodegas, habitacion, rutas, horarios de movimientos, clase de vehiculos, direcciones,
teléfonos etc., de los duenos o companeros de trabajo o cualquier otra informacién que pueda poner en
peligro la seguridad de los mismos.

Actuar en forma desleal o deshonesta con la Empresa o companeros de trabajo.
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Rechazar sin justa causa la realizaciébn de trabajos extraordinarios o suplementarios solicitados por la
Empresa para su buen funcionamiento o por requerimientos urgentes e inaplazables.

Demorarse mas del tiempo necesario en cualquier funcién, acto o diligencia que la Empresa le haya ordenado
0 para el cual le haya concedido el permiso, dentro o fuera de la Empresa.

Presentar documentos o comprobantes falsos, enmendados, adulterados o no cenidos a la estricta verdad
para cualquier efecto durante su relacion laboral.

No colaborar, no permitir o entorpecer de alguna manera la accién de las autoridades.

Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas tareas u operaciones no efectuadas.

Cualquier actitud en los compromisos comerciales, personales o en las relaciones sociales, que puedan
afectar en forma nociva la reputacion del empleador.

Omitir o pasar por alto las faltas cometidas por el personal a su cargo, o establecer procedimientos
sancionatorios diferentes a los aqui establecidos, o imponer sanciones omitiendo el procedimiento aqui
establecido.

Negarse a denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actividades delictuosas de las cuales
tenga conocimiento.

Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones que afecten los intereses de la Empresa o
negociar bienes, mercancias o servicios de la empresa en provecho propio o para cualquier otra finalidad que
pretenda.

Retener dineros o titulos valores de la Empresa, cuando no esté facultado para ello.

No atender a las notificaciones, regulaciones, prohibiciones o avisos dados por la Empresa en forma individual
o colectiva, directamente o por medio de carteles, circulares, o conferencias relacionadas con el trabajo.
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

No dar alerta en el evento en que se presente en la organizacion, una posible operacion sospechosa o inusual
relacionada con el riesgo de LA/FT/FPADM, de acuerdo con las senales de alerta definidas en el Manual
SARLAFT; el/la Oficial de Cumplimiento debera realizar el reporte a la autoridad competente.

Participar, promover o incitar una posible operacién sospechosa o inusual relacionada con el riesgo de
LA/FT/FPADM, de acuerdo con las senales de alerta definidas en el Manual SARLAFT.

No aplicar correctamente los procedimientos de conocimiento del cliente/proveedor de acuerdo con lo
senalado en el Manual SARLAFT

No diligenciar, diligenciar de forma incompleta, o suministrar informacion inexacta en el Formato de
Vinculacion de Clientes exigido por el Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y
Financiacién del Terrorismo (SARLAFT)

No realizar, u omitir la realizacion de la consulta previa y obligatoria del cliente, sus beneficiarios finales,
representantes legales, socios o accionistas, en las listas de control nacionales e internacionales (tales como
listas OFAC, ONU, Union Europea, Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas, personas expuestas
politicamente —PEP— y demas listas vinculantes o no vinculantes definidas en el manual SARLAFT vigente),

Revelar al cliente, contraparte o a un tercero que se ha efectuado, o se estd evaluando efectuar, un reporte
de operacién sospechosa a la UIAF u otra autoridad competente, en violacion al deber de reserva que exige
la normatividad SARLAFT.

Vincular o mantener como cliente, usuario, proveedor o contraparte a una persona natural o juridica que figure
en listas restrictivas o vinculantes para Colombia (ONU, OFAC u otras) sin agotar el procedimiento de debida
diligencia reforzada exigido por el Manual SARLAFT.

Obstaculizar, presionar, interferir o negarse a colaborar con el Oficial de Cumplimiento o su suplente en el
ejercicio de las funciones de control que les asigna el SARLAFT.

Retardar injustificadamente la conduccion de persona capturada, detenida o condenada, al lugar de destino,
0 no ponerla a 6rdenes de la autoridad competente, dentro del término legal.

Realizar, promover, o instigar a otro empleado a ejecutar actos de hostigamiento, acoso o persecucién, contra
otra persona en razén de su raza, etnia, nacionalidad, sexo, orientacion sexual, identidad de género, religion,
ideologia politica o filoséfica.
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En caso que el trabajador cometa una o varias de las conductas descritas en los literales anteriores se procedera con
el despido inmediato del trabajador y sera considerado como Justa Causa para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, por haber cometido una falta grave debidamente calificada en el presente reglamento que
amerita la terminacién inmediata del vinculo laboral, ademas de considerarse una violacion grave de sus obligaciones
y prohibiciones especiales, que para el efecto han sido senaladas y calificadas como graves en el presente
Reglamento Interno de Trabajo. Lo cual no obsta para que discrecionalmente la Empresa, de no hacer uso de la
presente facultad, sancione disciplinariamente al trabajador por la falta cometida, con una suspension disciplinaria
de hasta ocho (8) dias y sucesivas hasta por dos (2) meses.

ARTICULO 86: Los reclamos de los colaboradores se hardn ante la persona que ocupe en la COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBRE. el cargo de: Gerente, o quien haga las veces de jefe inmediato, quien los oira y resolvera
en justicia y equidad, con el fin de resolver controversias por condiciones laborales o servicio que contribuyan a la
mejora del mismo.

CAPITULO VII.
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE TRABAJO SIN INDEMNIZACION

ARTICULO 87. JUSTAS CAUSAS: Son justas causas de terminacion de contrato de trabajo cuando asi lo considere por
faltas graves cometidas segln los incumplimientos a las normas internas de la empresa, faltas del contrato de
trabajo, faltas del cédigo sustantivo del trabajo en su articulo 62, y las que se establezcan en otras leyes o decretos,
pactos, reglamentos, convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales, Por lo tanto, no ameritara la aplicacion
del proceso disciplinario y se continuara con la terminacién del contrato conforme al articulo 115 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025 salvo que se refiera a terminacion por
reincidencia en faltas.

POR PARTE DEL EMPLEADOR:

1. El haber sufrido engafno por parte del colaborador, mediante la presentacién de certificados falsos para su
admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el colaborador en sus
labores contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo, los companeros de trabajo y
los estudiantes de la Empresa.

3. Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el colaborador fuera del servicio, en
contra del empleador, o de sus representantes o socios, jefes, vigilantes o celadores.

4. Todo danho material causado intencionalmente a los edificios, instrumentos y demas objetos relacionados con
el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo, cuando el hecho revista gravedad o perjuicio alguno para la
Empresa aun por primera vez y se derive de ello incidente, accidente, lesiones o danos materiales o
financieros.

6. Hacer mal uso, destruir, dejar vencer o danar los objetos, mercancia, productos, elementos de trabajo de
propiedad de la Empresa o de sus companeros, cuando la conducta es intencional por parte del trabajador
y/0 la misma revista un grave perjuicio para la Empresa aun por primera vez.

7. Todo acto inmoral o delictuoso que el colaborador cometa en el establecimiento o lugar de trabajo, en el
desempeno de sus labores.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.
24.

25.

206.
27.

28.

Utilizar los sitios, lugares y elementos de trabajo (maquinaria, vehiculos, herramientas, etc.) para actividades
contrarias a la moral 0 a las buenas costumbres.

Atemorizar, coaccionar o intimidar, agredir fisica o verbalmente, independientemente de sus consecuencias,
a sus superiores, gerentes, companeros de trabajo, aprendices, usuarios, proveedores y clientes de la
Empresa, areas propias de la empresa o en lugares donde se presta el servicio.

Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al colaborador de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada como
tal en pactos, convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamento interno de trabajo.

La detencion preventiva del colaborador por méas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto.

El que el colaborador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado
con perjuicio de la Empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del colaborador y con el rendimiento
promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del
empleador. Elincumplimiento de las metas y presupuestos de ventas asignados al personal comercial durante
2 meses consecutivos.

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

Todo vicio del colaborador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del colaborador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las autoridades del ramo, para evitar enfermedades o
accidentes.

Ocasionar intencionalmente fallas en la prestacion del servicio y en la ejecucion de las obras, que generen un
perjuicio econémico a la Empresa.

La ineptitud del colaborador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al colaborador de la pension de jubilacion o de invalidez estando al servicio de la Entidad.
La enfermedad contagiosa o crénica del colaborador, que no tenga el caracter de profesional, asi como
cualquiera otra enfermedad o lesidon que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible
durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad. Se necesitarda ademas notificacion y autorizacion de parte del ministerio de
trabajo.

Alterar los precios de los servicios que expenda la empresa o cobrar recargos a las cuentas sin autorizacion
alguna.

La falta al trabajo hasta por (2) dos dias o mas al trabajo aln por primera vez y no haya presentado
justificacion suficiente para la inasistencia, sera justa causa para la terminacion del contrato de trabajo.
Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje o soborno.

Ingerir bebidas alcohélicas y/o sustancias psicoactivas en las oficinas de la Empresa dentro o por fuera de la
jornada laboral usando la dotacién de la empresa.

Presentarse bajo efectos de bebidas alcohdlicas y/o sustancias psicoactivas en las instalaciones de la
Empresa a cumplir las funciones del cargo.

Conservar armas de cualquier clase en el trabajo sin estar autorizado para ello, incluso por la primera vez.
Divulgar cualquier informacion marcada o denominada como CONFIDENCIAL, en correos, documentos o que
verbalmente asi se denominare.

Suministrar a terceros ajenos a la Empresa o a personal de la misma que no guarde relacion con el oficio,
datos relacionados con la organizacion interna de la Empresa respecto de sus sistemas, proveedores,
trabajadores, clientes, procesos, gestion administrativa, servicios o procedimientos, sin autorizacién expresa
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de las directivas de la Empresa y que guarden la connotacion de reservado o propios del servicio.

29. Revelar, destruir, danar, retirar, fotocopiar o suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la
empresa, los temas, test de conocimientos, pruebas psicotécnicas y los puntos de los exdamenes antes de su
aplicacién. Asi mismo, asumir las conductas antes senaladas con respecto a los datos relacionados con la
organizacion, secretos técnicos, comerciales, identificaciones electrénicas, sueldos, informacion general de
los funcionarios, de los sistemas, servicios o procedimientos de esta o cualquier informacion reservada de
gue tenga conocimiento en razon a su oficio.

30. Fomentar, inducir o participar al desorden, la desobediencia, la comision de actos delictuosos, prohibidos o
de sabotaje.

PARAGRAFO 1. En los casos de los numerales 9 a 15 de este articulo, para la terminacion del contrato, el {empleador}
debera dar aviso al trabajador con anticipaciéon no menor de quince (15) dias.

PARAGRAFO 2. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el momento
de la extincioén, la causal o motivo de esta determinacion. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales
0 motivos distintos.

POR PARTE DEL COLABORADOR:

1.
2.

El haber sufrido engano por parte del empleador, respecto de las condiciones del trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas contra el trabajador por el
empleador o contra los miembros de la familia de aquél, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del
servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador, con el consentimiento o la
tolerancia de éste.

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto ilicito
0 contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que pongan en peligro
su seguridad o su salud, y que el empleador no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del servicio.

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

La exigencia del empleador, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto o en lugares
diversos a aquél para el cual lo contraté; y Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones
qgue incumben al empleador, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

TITULO VII. ACOSO LABORAL
CAPITULO |

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 88. 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
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y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 89. En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha previsto los siguientes
mecanismos:

1.

5.

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

Todos los trabajadores que ingresen a la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREseran informados de
la ley 1010 de 2006 y de los principios de convivencias establecidos por la empresa, a través del programa
de induccion.

Espacios para el didlogo a través de reuniones de comunicacion y convivencia con el propésito de examinar
conductas especificas que pudiera configurar acoso laboral, promover comportamientos legitimos a fines a
las culturas de la organizacion y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Disefo y aplicacion de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

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

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en 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, senalando las recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO 90. Para los efectos relacionados con la blsqueda de solucién de las conductas de acoso laboral, se
establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley para este procedimiento:

1. La empresa tendra un comité, integrado en forma bipartita, por dos (2) representantes de los trabajadores y

dos (2) representantes del empleador o sus delegados, cada uno con su respectivo suplente, conforme a lo
dispuesto en la Resolucion 652 de 2012, modificada por la Resolucién 1356 de 2012. Los miembros del
comité seran designados para un periodo de dos (2) anos, contados a partir de la conformacién del mismo, y
el comité elegira de su seno un presidente y un secretario. Este comité se denominara "comité de convivencia
laboral".

El comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a) Llevara cabo sesiones mensuales de caracter obligatorio para gestionar sus tareas administrativas.
Durante estos encuentros, los miembros se encargaran de redactar informes de gestion, verificar el
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cumplimiento de los acuerdos pactados entre las partes en conflicto y proponer sugerencias estratégicas
a los departamentos de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo. Para que las decisiones
tomadas en estas reuniones sean validas, se requiere un quérum minimo correspondiente a la mayoria
absoluta (la mitad mas uno).

b) 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.

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

d) Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o puntuales en los
que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

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

f) Hacer las sugerencias que 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.

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

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

Este comité se reunira, 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 analisis 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 sesién 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.

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

ARTICULO 91. Ante la presentacion de una queja formal por acoso laboral, el Comité de Convivencia sesionara de
manera extraordinaria e inmediata. El objetivo primordial de estas reuniones es activar de forma agil el protocolo
preventivo y gestionar los mecanismos de resolucion de conflictos necesarios para atender el caso.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité de Convivencia Laboral 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 y, en
casos especiales promovera entre los involucrados el compromiso de mejorar la convivencia, mediante reglas claras
y precisas. En casos especiales, el Comité de Convivencia Laboral podra asesorarse de un especialista, pero tal
decision debe tomarse de comun acuerdo y su concepto no obliga.

Si como resultado de la actuacion el Comité de Convivencia Laboral, considera que hay lugar a imposicion
disciplinaria, se procedera conforme lo dispone el Reglamento Interno de Trabajo, respetando en todo caso del
derecho de defensa del posible infractor.

Lo anterior, no es Obice para quien se considere victima de acoso laboral ejerza las acciones administrativas y
judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 92. OBJETIVO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral tiene por objeto contribuir con la prevencion y solucién de las situaciones causadas
por conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de la Empresa. Dicho Comité procurara generar una
conciencia colectiva, con el fin de promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia y el buen ambiente
ocupacional para todos los trabajadores, protegiendo la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de éstos.

TiTULO VIl
CAPITULO |

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 93 ACOSO SEXUAL- LEY 2365 DE 2024.

Se entendera por acoso sexual cualquier comportamiento, solicitud, comentario o insinuacién de naturaleza sexual,
realizada de manera verbal, fisica, escrita, digital o de cualquier otro tipo, que resulte no deseado por la persona
receptora y que genere un ambiente intimidante, hostil, humillante o degradante en el entorno laboral. que se
manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion
e identidad sexual, la posicion laboral, social, 0 econémica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona.

ARTICULO 94: PRINCIPIOS Y COMPROMISO DE LA EMPRESA
La empresa se compromete a:

Fomentar un ambiente de trabajo seguro, libre de acoso y discriminacion.
Garantizar la proteccién de la dignidad y derechos de todos los trabajadores.
Adoptar medidas de prevencién y sancién contra el acoso sexual.

Realizar capacitaciones anuales obligatorias en prevencion del acoso sexual laboral.

PONPE
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5
6

. Llevar a cabo difusién permanente de esta politica en medios internos.
. Llevar a cabo dinamicas para promover estrategias de sensibilizacion y cultura de respeto.

ARTICULO 95: PROHIBICION DEL ACOSO SEXUAL
Se prohibe estrictamente el acoso sexual en todas sus formas dentro de las instalaciones de la empresa, asi como
en cualquier actividad relacionada con el trabajo, ya sea en reuniones, viajes laborales, comunicaciones digitales o

cualq

uier otra instancia vinculada al desempeno laboral.

ARTICULO 96: MECANISMOS DE DENUNCIA

1.

PON

Todo trabajador que sea victima o testigo de acoso sexual podra presentar su denuncia ante el area de
recursos humanos una vez se presente.

La denuncia podra realizarse por escrito o verbalmente y seréa tratada con absoluta confidencialidad.

No se permitira represalias contra quienes denuncian de buena fe.

Si se encuentra en posesion de soportes o pruebas que apoyen la denuncia, se deberan anexar a la denuncia.

ARTICULO 97: PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION.
Este se hara de la siguiente maneray en caso de ser necesario denuncia o mayor control, se realizara en cumplimiento
conforme a lo estipulado en la normatividad vigente.

1. Presentar Queja ante el area de recursos humanos: Se puede habilitar un formulario web o fisico para ello y

2.

3.

remitirlo a través del correo de recursos humanos.

El area de recursos humanos tendra un término de hasta 3 dias para citar por separado a las partes, y en el
término de 15 dias intentar generar un acuerdo si fuere posible segun la gravedad del caso.

El area de recursos humanos en caso de haber acuerdo, hara seguimiento entre las partes, si no se cumplen
las recomendaciones y la conducta persiste, dara tramite a la autoridad competente dentro de los 30 dias
siguientes a la firma del acuerdo.

En caso de no haber acuerdo la queja se remitira a la autoridad competente que corresponda, acompanada
de la solicitud de medidas de proteccion. Si el investigador considera que eventualmente puede configurarse
un delito de acoso sexual, se remitira de inmediato la denuncia a la autoridad competente

ARTICULO 98: RUTAS DE ATENCION Y PROTECCION PARA LA VICTIMA. En caso de llevarse a cabo denuncias de acoso
sexual laboral por cualquiera de los funcionarios de la empresa, conforme a la gravedad del caso o la conducta, se
tomaran las siguientes medidas:

1.

2.

opr®

No

Asignacion del traslado de area sin sancidon en caso durante el proceso de investigacion o posterior
comprobacion de la conducta de acos.

Evitar confrontacion con el acosador, por lo cual se tomaran las diferentes entrevistas para comprobacion de
la falta.

Medidas de proteccion inmediata si hay riesgo de dano irreparable.

permisos si es necesario o reasignacion al teletrabajo si aplica, conforme a la falta.

Actas de compromiso, en las cuales se establezcan segln la gravedad del hecho reportado, las acciones
correctivas en el plazo del tiempo.

Asignacion de la ruta con ARL para brindar apoyo o atencion psicolégica.

Proteccién a la victima para no terminacién de contrato una vez presentada una denuncia de acoso sexual
laboral. En este sentido, conforme al paragrafo del articulo 14 de la Ley 2365 de 2024, el despido de la
victima efectuado durante el tramite de la queja o dentro de los seis (6) meses siguientes a su presentacion



REGLAMENTO INTERNO DE
-AREL, / TRABAJO

Cooperativa TCL Transporte Carga Libre

se presumird como retaliacién, causal de despido injustificado, correspondiendo al empleador desvirtuar
dicha presuncion, sin perjuicio de las multas que llegare a imponer el Ministerio del Trabajo.

TITULO IX
CAPITULO |

POLITICA DE CORPORATIVA DE DIVERSIDAD E INCLUSION CON ENFOQUE DE GENERO.

Articulo 99: La empresa implementara una politica de diversidad e inclusién y tendra como referente las normas,
acuerdos y mejores practicas nacionales e internacionales aplicables sobre diversidad e inclusion en la Cooperativa
TCL Transporte Carga Libre. Adicionalmente, como marco de referencia normativo, contempla dentro de sus
directrices lo descrito en las politicas internas y reglamentos de la Cooperativa TCL Transporte Carga Libre

Se rige bajo los siguientes principios:

Igualdad de trato, respeto a los derechos humanos y dignidad para las personas en su diversidad

Nuestros procesos y politicas deben propender por propiciar un trato equitativo a todas las personas,
independientemente de su pertenencia étnica, identidad de género, orientaciéon sexual, afiliacion politica o
religiosa, nacionalidad, discapacidad, edad, estado civil, situaciébn socioeconémica, entre otras. Asi mismo,
deberan fomentar la dignidad y la promocién de un ambiente abierto y de respeto hacia todas las personas,
evitando cualquier tipo de discriminacién y/o acoso, procurando un ambiente laboral inclusivo que implique
valorar la diversidad.

Entornos libres de discriminacion e igualdad de oportunidades

Las areas de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE estan comprometidas con la promocion de
practicas, espacios y servicios inclusivos. En las decisiones asociadas a la relacién laboral y acceso a
oportunidades, prevaleceran siempre los criterios de mérito, competencias y capacidades profesionales, sin
discriminacion alguna.

Accesibilidad y reduccién progresiva de barreras fisicas, actitudinales y de la comunicacion.

Promovemos un talento diverso y entornos seguros, por ello, propenderemos por ofrecer espacios y
mecanismos que busquen la reduccién progresiva de barreras fisicas y la implementacion de iniciativas de
transformacion cultural, fomentando el uso de lenguaje inclusivo en la comunicacion corporativa, interna o
externa, y utilizando lenguaje incluyente.

Equilibrio entre vida laboral, personal y familiar de los colaboradores
La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE reconoce la importancia de equilibrar las necesidades del

talento humano, promoviendo medidas flexibles, equitativas y soluciones que permitan la conciliacion entre la
vida laboral, personal y familiar.
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TITULO X

CAPITULO |
HABEAS DATA
ASPECTOS LABORALES DEL HABEAS DATA

ARTICULO 100: En este titulo del reglamento interno la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE se pretende
dejar establecido las politicas de seguridad de la informacién, en particular respecto de las relaciones laborales y

prestac
recurso
de que

i6n de servicios, la cual debe ser sujeto de proteccion de los datos de caracter personal relacionados con el
humano, respetando el minimo de derechos y garantias de los empleados y prestadores de servicios, so pena
las estipulaciones no produzcan ningln efecto consagrado en la Ley 1581 de 2012.

ARTICULO 101: la empresa COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREY sus empleados deben de cumplir los
siguientes deberes, sin perjuicio de las demas disposiciones previstas en la ley y en otras que rijan su actividad:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)

k)

Garantizar al titular, en todo tiempo, el pleno y efectivo ejercicio del derecho de habeas data.

Conservar la informacion bajo las condiciones de seguridad necesarias para impedir su adulteracion, pérdida,
consulta, uso 0 acceso no autorizado o fraudulento.

Realizar oportunamente la actualizacion, rectificacién o supresion de los datos en los términos de Ia ley.

Actualizar la informacion reportada por los responsables del tratamiento dentro de los cinco (5) dias habiles
contados a partir de su recibo.

Tramitar las consultas y los reclamos formulados por los titulares en los términos senalados en esta normay
en la ley. Esta funcion estara en cabeza de la Direccion Juridica y la Gerencia de Servicio al Cliente de la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE

Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos para garantizar el adecuado cumplimiento de la ley
Yy, en especial, para la atencion de consultas y reclamos por parte de los titulares.

Registrar en la base de datos la leyenda “reclamo en tramite” en la forma en que se regula en la ley, respecto
de aquellas quejas o reclamaciones no resueltas presentadas por los titulares de los datos personales.

Insertar en la base de datos la leyenda “informacion en discusién judicial” una vez notificado por parte de la
autoridad competente sobre procesos judiciales relacionados con la calidad del dato personal.

Abstenerse de circular informacién que esté siendo controvertida por el titular y cuyo bloqueo haya sido
ordenado por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Permitir el acceso a la informacion Unicamente a las personas que pueden tener acceso a ella.
Informar a la Superintendencia de Industria y Comercio cuando se presenten violaciones a los coédigos de

seguridad y existan riesgos en la administracion de la informacion de los titulares. 1) Cumplir las instrucciones
y requerimientos que imparta la Superintendencia de Industria y Comercio.

ARTICULO 102: Ademas de los deberes antes descritos en cabeza de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE
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y de cualquiera otra persona que asuma su condicién de responsable o encargado del tratamiento, de manera

comple

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

mentaria asumiran los siguientes deberes cualquiera que sea su condicion:

Aplicar las medidas de seguridad conforme la clasificacion de los datos personales que trata la COOPERATIVA
TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE

Adoptar procedimientos de recuperacion de desastres aplicables a la base de datos que contengan datos
personales.

Adoptar procedimientos de Respaldo o Back Up de la base de datos que contienen datos personales.
Auditar de forma periddica el cumplimiento de esta norma por parte de los destinatarios de la misma.
Gestionar de manera segura las bases de datos que contengan datos personales.

Aplicar esta norma sobre proteccion de datos personales en armonia con la Politica de Seguridad de la
Informacioén.

Llevar un registro central de las bases de datos que contengan datos personales que comprenda el historial
desde su creacion, tratamiento de la informacién y cancelacién de la base de datos.

Gestionar de manera segura el acceso a las bases de datos personales contenidos en los sistemas de
informacién, en los que actle como responsable o encargado del tratamiento.

Disponer de un procedimiento para gestionar los incidentes de seguridad respecto de las bases de datos que
contengan datos personales.

Regular en los contratos con terceros el acceso a las bases que contengan datos de caracter personal.

Funcionario COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE custodio de |la base de datos;

Los demas requisitos que sean aplicables conforme al reglamento de la ley que llegare a expedirse.

ARTICULO 103: la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE como responsable del tratamiento de datos
personales bajo su custodia, en desarrollo de su actividad empresarial, asi como respecto de aquellos en los cuales
tenga la calidad de encargado del tratamiento, dispondra de un registro central en el cual relacionara cada una de
las bases de datos contenidas en sus sistemas de informacion. El registro central de bases de datos personales
permitira:

1.

2.

Inscribir toda base de datos personales contenida en los sistemas de informacion de la COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBREA cada base se le asignara un nimero de registro.

La inscripcion de las bases de datos personales indicara:

a) Eltipo de dato personal que contiene;
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b) La finalidad y uso previsto de la base de datos;

¢) ldentificacion del area de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE que hace el tratamiento de la
base de datos;

d) Sistema de tratamiento empleado (automatizado o manual) en la base de datos;

e) Indicacion del nivel y medidas de seguridad que aplican a la base de datos en virtud del tipo de dato
personal que contiene;

f) Ubicacién de la base de datos en los sistemas de informacién de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE
CARGA LIBRE

g) El colectivo de personas o grupo de interés cuyos datos estan contenidos en la base de datos;

h) La condicién de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE como responsable o encargado del
tratamiento de las bases de datos;

i) Autorizaciéon de comunicacion o cesion de la base de datos, si existe;

j)  Procedencia de los datos y procedimiento en la obtencién del consentimiento;

k) funcionario de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE custodio de la base de datos;

I) Los demas requisitos que sean aplicables conforme al reglamento de la ley que llegare a expedirse.

3. De manera mensual se registrara, para efectos de cumplimiento y auditoria, los cambios surtidos en la base
de datos personales en relacion con los requisitos antes enunciados. En caso de que las bases de datos no
hayan sufrido cambios asi se dejara constancia por el custodio de la misma.

4. Laocurrencia e historial de los incidentes de seguridad que se presenten contra alguna de las bases de datos
personales custodiados por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREseran documentados en este
registro central.

5. Elregistro indicara las sanciones que llegaren a imponerse respecto del uso de la base de datos personales,
indicando el origen de la misma.

6. La cancelacion de la base de datos de datos personales sera registrada indicando los motivos y las medidas
técnicas adoptadas por para hacer efectiva la cancelacion.

ARTICULO 104: TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. Las operaciones que constituyen tratamiento de datos
personales por parte de COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREen calidad de responsable o encargado del
mismo, se regiran por los siguientes parametros.

a) Tratamiento de datos antes de la relacion contractual. La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA
LIBREtratara los datos personales de sus empleados, contratistas, asi como respecto de aquellos que se
postulen para vacantes, en tres momentos a saber: antes, durante y después de la relacion laboral y/o de
servicios. Tratamiento antes de la relacion laboral. La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE
informara, de manera anticipada, a las personas interesadas en participar en un proceso de seleccion, las
reglas aplicables al tratamiento de los datos personales que suministre el interesado, asi como respecto de
aquellos que se obtengan durante el proceso de seleccion. La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE,
una vez agote el proceso de seleccién, informara el resultado negativo y entregara a las personas no
seleccionadas los datos personales suministrados, salvo que los titulares de los datos por escrito autoricen
la destruccion de los mismos, cuando el titular del dato no sea seleccionado. La informacién obtenida por la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRErespecto de quienes no fueron seleccionados, resultados de
las pruebas sicotécnicas y entrevistas, seran eliminados de sus sistemas de informacién, dando asi
cumplimiento al principio de finalidad. La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE cuando contrate
procesos de seleccidon de personal con terceros regulara en los contratos el tratamiento que se debera dar a
los datos personales entregados por los interesados, asi como la destinaciéon de la informacion personal
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b)

c)

obtenida del respectivo proceso. Los datos personales e informacién obtenida del proceso de seleccion
respecto del personal seleccionado para laborar en la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREseran
almacenados en la carpeta personal, aplicando a esta informacién niveles y medidas de seguridad altas, en
virtud de la potencialidad de que tal informacién contenga datos de caracter sensible. La finalidad de la
entrega de los datos suministrados por los interesados en las vacantes de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE
CARGA LIBREYy la informacion personal obtenida del proceso de seleccion se limita a la participacién en el
mismo; por tanto, su uso para fines diferentes esta prohibido.

Tratamiento de datos durante la relacion contractual. La COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA
LIBREalmacenara los datos e informacion personales obtenida del proceso de seleccion de los empleados en
una carpeta identificada con el nombre de cada uno de ellos. Esta carpeta fisica o digital solo sera accedida
y tratada por el Area de Recursos Humanos y con la finalidad de administrar la relacién contractual entre la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREY el empleado. El uso de la informacion de los empleados para
fines diferentes a la administraciéon de la relacién contractual estd prohibido en la COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBREEI uso diferente de los datos e informacion personal de los empleados solo
procedera por orden de autoridad competente, siempre que en ella radique tal facultad. Correspondera a
cualquier representante del Empleado revaluar la competencia y eficacia de la orden de la autoridad
competente, con el fin de prevenir una cesion no autorizada de datos personales.

Tratamiento de datos después de terminada la relacion contractual. Terminada la relacion laboral, cualquiera
que fuere la causa, la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREprocederda a almacenar los datos
personales obtenidos del proceso de seleccion y documentacion generada en el desarrollo de la relacion
laboral, en un archivo central, sometiendo tal informacion a medidas y niveles de seguridad altas, en virtud
de la potencialidad de que la informacion laboral pueda contener datos sensibles. La COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBRE tiene prohibido ceder tal informacion a terceras partes, pues tal hecho puede
configurar una desviacion en la finalidad para la cual fueron entregados los datos personales por sus titulares.
Lo anterior, salvo autorizacion previa y escrita que documente el consentimiento por parte del titular del dato
personal.

ARTICULO 105: PROHIBICIONES. En desarrollo de esta norma de seguridad de la informacién personal de la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE Se establecen las siguientes prohibiciones y sanciones como
consecuencia de su incumplimiento.

a)

b)

c)

COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE prohibe el acceso, uso, gestion, cesién, comunicacion,
almacenamiento y cualquiera otro tratamiento de datos personales de caracter sensible sin autorizacion del
titular del dato personal y/o de El Empleador. El incumplimiento de esta prohibicion por parte de los
empleados de la empresa sera considerado como falta grave, que podra dar lugar a la terminacion de la
relacion laboral. Lo anterior, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE prohibe la cesién, comunicaciéon o circulacion de datos
personales, sin el consentimiento previo, escrito y expreso del titular del dato o sin autorizacién de la empresa.
La cesion o comunicacién de datos personales debera ser inscrita en el registro central de datos personales
de la compainia y contar con la autorizacién del custodio de la base de datos.

COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE prohibe el acceso, uso, cesion, comunicacion, tratamiento,
almacenamiento y cualquiera otro tratamiento de datos personales de caracter sensible que llegaren a ser
identificados en un procedimiento de auditoria en aplicacion de la norma sobre el buen uso de los recursos
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d)

e)

informaticos de la organizacién y/u otras normas expedidas por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA
LIBRE para estos fines. Los datos sensibles que se identifiquen seran informados al titular de estos, con el fin
de este proceda a eliminarlos; de no ser posible esta opcién, la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA
LIBREprocedera a eliminarlos de manera segura.

COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE prohibe a los destinatarios de esta norma cualquiera
tratamiento de datos personales que pueda dar lugar a alguna de las conductas descritas en la ley de delitos
informaticos 1273 de 2009. Salvo que se cuente con la autorizacion del titular del dato y/o de la compania,
segln el caso.

COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBR Eprohibe el tratamiento de datos personales de nifos y
adolescentes menores de edad, salvo autorizacion expresa de sus representantes legales. Todo tratamiento
que se llegare a hacer respecto de los datos de los menores, se deberan asegurar los derechos prevalentes
que la Constitucién Politica reconoce a estos, en armonia con el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

ARTICULO 106: Transferencia internacional de datos. Esta prohibida la transferencia de datos personales a paises
gue no proporcionen niveles adecuados de proteccion de datos. Se entienden paises seguros aquellos que cumplan
con los estandares fijados por la Superintendencia de Industria y Comercio. De manera excepcional se podran realizar
transferencias internacionales de datos por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREcuando:

1.

2.

El titular del dato haya otorgado su autorizacién previa, expresa e inequivoca para realizar la transferencia.

La transferencia sea necesaria para la ejecucion de un contrato entre el titular y la COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBRE como responsable y/o encargado del tratamiento.

Se trate de transferencias bancarias y bursatiles acorde con la legislacion aplicable a dichas transacciones.

Se trate de transferencia de datos en el marco de tratados internacionales que hagan parte del ordenamiento
juridico colombiano.

Transferencias legalmente exigidas para salvaguardar un interés pulblico. Al momento de presentarse una
transferencia internacional de datos personales, previo envio o recepcion de estos, la COOPERATIVA TCL
TRANSPORTE CARGA LIBRE suscribira los acuerdos que regulen en detalle las obligaciones, cargas y deberes
qgue surgen para las partes intervinientes. Los acuerdos o contratos que se celebren deberan atender lo
dispuesto en esta norma, asi como en la legislacion y jurisprudencia que fuera aplicable en materia de
proteccion de datos personales. Correspondera al representante de la compania aprobar los acuerdos o
contratos que conlleven una transferencia internacional de datos personales, atendiendo como directrices
los principios aplicables y recogidos en esta norma. Asi mismo le correspondera hacer las consultas
pertinentes ante la Superintendencia de Industria y Comercio para asegurar la circunstancia de “pais seguro”
en relacion con el territorio de destino y/o procedencia de los datos.

ARTICULO 107: Roles y responsabilidades en el cumplimiento de la proteccién de datos personales. La
responsabilidad en el adecuado tratamiento de datos personales al interior de estd en cabeza de todos sus
empleados y administradores societarios. En consecuencia, al interior de cada area que maneje los procesos de
negocios que involucren tratamiento de datos personales, deberan adoptar las reglas y procedimientos para la
aplicaciéon y cumplimiento de la presente norma, dada su condiciéon de custodios de la informacién personal que
contenida en los sistemas de informacion de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREEn caso de duda
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respecto del tratamiento de los datos personales, se acudira al area responsable de la seguridad de la informacion
y/0 a cualquier representante de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE para que indiquen la directriz a
seguir, segln el caso.

ARTICULO 108: Temporalidad del dato personal. En el tratamiento de datos personales que realiza la COOPERATIVA
TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE la permanencia de los datos en sus sistemas de informacion estara determinada por
la finalidad de dicho tratamiento. En consecuencia, agotada la finalidad para la cual se recolectaron los datos de la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE. Procedera a su destrucciéon o devolucién, segun el caso, o bien a
conservarlos segln lo dispuesto en la ley, adoptando las medidas técnicas que impidan un tratamiento inadecuado.

ARTICULO 109: Medidas de seguridad. En el tratamiento de los datos personales objeto de regulacion en esta norma,
la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE adoptara medidas de seguridad fisicas, l6gicas y administrativas,
las cuales se clasifican en nivel alto, medio y bajo, conforme el riesgo que pueda derivar de la criticidad de los datos
personales tratados. En desarrollo del principio de Seguridad de los Datos personales, la compahia adoptara una
directriz general sobre estas medidas, que seran de obligatorio acatamiento por parte de los destinatarios de esta
norma. Es obligacién de los destinatarios de esta norma informar a la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA
LIBREcualquier sospecha que pueda implicar una violacion a las medidas de seguridad adoptadas por la organizacién
para proteger los datos personales confiados a ella, asi como cualquier tratamiento inadecuado de los mismos, una
vez tengan conocimiento de esta situacion. En estos casos, la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA
LIBREcomunicara a la autoridad de control tal situacion y procedera a gestionar el respectivo incidente de seguridad
respecto de los datos personales, con el fin de establecer las repercusiones juridicas del mismo, sean estas a nivel
penal, laboral, disciplinario o civil.

ARTICULO 110: Entrega de datos personales a autoridades. Cuando las autoridades del Estado soliciten a la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREel acceso y/o entrega de datos de caracter personal contenidos en
cualquiera de sus bases de datos, se verificara la legalidad de la peticion, la pertinencia de los datos solicitados en
relacion con la finalidad expresada por la autoridad, y se documentara la entrega de la informacion personal solicitada
previendo que la misma cumpla con todos sus atributos (autenticidad, confiabilidad e integridad), y advirtiendo el
deber de proteccién sobre estos datos, tanto al funcionario que hace la solicitud, a quien la recibe, asi como a la
entidad para la cual estos laboran. Se prevendra a la autoridad que requiera la informacion personal, sobre las
medidas de seguridad que aplican a los datos personales entregados y los riegos que conllevan su indebido uso e
inadecuado tratamiento.

ARTICULO 111: Restricciones en el uso de esta norma. Esta norma de proteccion de datos personales es para uso
exclusivo de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, por tanto, esta prohibida su copia, reproduccion,
distribucioén, cesion, publicacion, traducciéon y cualquiera otro uso por persona distinta a la compania, en atencion al
respeto de la propiedad intelectual que ostentan sus creadores, asi como por razones de seguridad de la informacion.

TITULO XI
CAPITULO |
REGULACION DEL TRABAJO EN CASA
LEY 2088 DE 2021

ARTICULO 112. Definicién de Trabajo en Casa. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion al servidor piblico o
trabajador del sector privado para desempenar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del
sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y
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reglamentaria respectiva, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones
en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

Este no se limita al trabajo que puede ser realizado mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
medios informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no requiera la presencia
fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa o entidad.

ARTICULO 113. Criterios aplicables al trabajo en casa. La habilitacién del trabajo en casa se regira por los principios
generales de las relaciones laborales senalados en la Constitucion Politica y en la ley, y por los siguientes criterios:

e Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de manera
armonica y complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los objetivos y logros
fijados.

La coordinacion debera darse desde el momento mismo de la asignacion de tareas o actividades,
para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas que permitan el reporte, seguimiento y
evaluacion, asi como la comunicacién constante y reciproca.

e Desconexion laboral. Es la garantia y el derecho que tiene todo trabajador y servidor publico a
disfrutar de su tiempo de descanso, permisos, vacaciones, feriados, licencias con el fin de conciliar
su vida personal, familiar y laboral. Por su parte el empleador se abstendra de formular 6rdenes u
otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

Este derecho no aplicara en casos de emergencia, fuerza mayor o situaciones que requieran
atencion inmediata para evitar afectaciones a la operacién, a la seguridad, a los usuarios o al
cumplimiento de obligaciones legales; asi como cuando exista acuerdo previo y expreso entre el
empleador y el trabajador para atender un caso particular.

La empresa promovera horarios razonables, el uso responsable de la tecnologia y canales
exclusivos para emergencias.

ARTICULO 114. Elementos de la relacién laboral en el Trabajo en Casa. La habilitacién del trabajo en casa implica
gue se mantenga la facultad subordinante del empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del
trabajador. Permaneceran todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del
servicio.

El empleador determinara los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluacion del desempeno, cumplimiento
de metas, asi como el mecanismo para el reporte y/o resultados de éstas, por el tiempo que dure el trabajo en casa.
El Gobierno nacional determinara los instrumentos para la habilitacion del trabajo en casa para los servidores
plblicos.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los servidores publicos y trabajadores del sector privado debera
obedecer a criterios concertados y establecidos con anterioridad.

ARTICULO 115. Jornada de Trabajo. Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las
normas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en los reglamentos aplicables a los servidores publicos,
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relativos al horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del cumplimiento de estas disposiciones y de la
remuneracion del trabajo suplementario los trabajadores de direccion, de confianza o de manejo, asi como los niveles
directivo y asesor, en el sector publico.

ARTICULO 116. Término del trabajo en casa. La habilitacién de trabajo en casa originada por circunstancias
excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres meses prorrogables por un término
igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de
trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

En todo caso, el empleador o nominador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la habilitacién de trabajo
en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que dieron
origen a dicha habilitacion.

ARTICULO 117. Elementos de Trabajo. Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones, el
servidor publico o el trabajador del sector privado, podra disponer de sus propios equipos y demas herramientas,
siempre que medie acuerdo con el respectivo empleador y/o entidad publica.

Si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrara los equipos, sistemas de informacién, software o
materiales necesarios para el desarrollo de la funcion o labor contratada, de acuerdo con los recursos disponibles
para tal efecto.

El empleador definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los equipos, asi como
respecto a la custodia y reserva de la informacién de conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios para el desarrollo de las
actividades, cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la habilitacion de trabajo en casa.

ARTICULO 118. Procedimientos necesarios para la implementacién del Trabajo en Casa. Previo a la implementacion
del trabajo en casa, toda empresa y entidad publica o privada debera contar con un procedimiento tendiente a
proteger este derecho y garantizar a través de las capacitaciones a que haya lugar el uso adecuado de las tecnologias
de la informacién y la comunicaciéon - TIC o cualquier otro tipo de elemento utilizado que pueda generar alguna
limitacion al mismo.

Para dar inicio a esta habilitacion, el empleador debera notificar por escrito a sus trabajadores acerca de la
habilitacién de trabajo en casa, y en dicha comunicacion, se indicara el periodo de tiempo que el trabajador estara
laborando bajo esta habilitacion.

ARTICULO 119. Sobre los derechos salariales y prestacionales. Durante el tiempo que el trabajador preste sus
servicios o desarrolle sus actividades bajo la habilitacién de trabajo en casa, tendra derecho a percibir los salarios y
prestaciones sociales derivadas de su relacion laboral.

Los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales vigente y que se les reconozca el
auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes sobre el particular, durante el tiempo que presten sus
servicios bajo la habilitacion de trabajo en casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad digital.
El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.
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PARAGRAFO. El valor establecido para el auxilio de transporte se reconocera como auxilio de conectividad digital y
tendra los mismos efectos salariales del auxilio de transporte.

ARTICULO 120. Garantias laborales, sindicales y de seguridad social. Durante el tiempo que se preste el servicio o
actividad bajo la habilitacion de trabajo en casa trabajador continuara disfrutando de los mismos derechos y garantias
gue rigen su relacién 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.

Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacién del trabajo en casa el trabajador del
sector privado continuard amparado por las acciones de promocién y prevencién, asi como de las prestaciones
econdmicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.

Asi mismo, la Administradora de Riesgos Laborales a la que se encuentre afiliado el empleador, debera promover
programas que permitan garantizar condiciones de salud fisica y mental, asi como la seguridad en el trabajo, para lo
cual los empleadores deberan comunicar y actualizar ante la Administradora de Riesgos Laborales los datos del
trabajador y en aquellos casos en que sea necesaria la prestacion del servicio o el desarrollo de actividades en un
lugar diferente al inicialmente pactado en la relaciéon laboral debera informar la direcciéon en la que se efectuara el
desarrollo de las actividades.

ARTICULO 121. Programas de bienestar y capacitacién. Para la implementacion de la habilitacion de trabajo en casa,
el empleador debera promover la formacion, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los servidores
pUlblicos y trabajadores del sector privado cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

TITULO XII
CAPITULO |
TELETRABAJO

La empresa brindara las herramientas especificas estrictamente necesarias para el desarrollo de las funciones, e
implementara las medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la proteccion de datos y de los mismos equipos
y aplicaciones entregadas.

El presente titulo tiene por objeto reglamentar la implementacion de la modalidad de teletrabajo al interior de
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREEste reglamento hace parte de los acuerdos individuales de teletrabajo,
celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que, sin embargo,
solo pueden ser favorables al teletrabajador.

ARTICULO 122. Para los efectos de la aplicacion del presente titulo se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

1. Teletrabajo: es una modalidad laboral, que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion
laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y la comunicacién -TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse
la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

2. Teletrabajador: Persona que desempena actividades laborales a través de tecnologias de la informacion y la
comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.
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ARTICULO 123. El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

1. Teletrabajo auténomo: Es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras pueden escoger un lugar para
trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica en que se ubica el empleador) con el fin de ejercer su
actividad a distancia, de manera permanente, y s6lo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el
empleador lo requiera.

2. Teletrabajador moévil: Es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no tienen un lugar de trabajo
establecido.

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

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

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

ARTICULO 124. Todo programa de teletrabajo de COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREse guiara por los
siguientes objetivos:

1. Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el trabajo desde el domicilio o estacion
de teletrabajo, todo ello garantizando la cantidad y calidad del trabajo requerido.

2. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de tiempo presencial en el lugar de trabajo.

3. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacion del personal para con la organizacion y las labores
desempenadas.

4. Disminuir el absentismo laboral.

5. Mejorar los procesos laborales en la empresa

ARTICULO 125. Las personas que deseen ingresar al programa de teletrabajo, incluidos dentro de estos los
trabajadores de COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREpodran solicitar su participacion en el programa de
teletrabajo si cumple con las siguientes condiciones: (el procedimiento y requisito para acceder al programa debe ser

fijado por la empresa, en todo caso se sugieren los siguientes:

1. Diligenciar el formulario de solicitud de ingreso al programa.
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2. Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud.
3. Haber superado la inspeccién de la estacion de teletrabajo propuesta por el teletrabajador.

4. Cumplir con los requisitos estipulado en el presente reglamento y las posteriores modificaciones y mejoras que se
incorporen en el mismo.

ARTICULO 126. Con el fin de evaluar continuamente y realizar acciones de mejora que permita la adopcién de mejores
practicas en esta modalidad no presencial, se establecera/designara un cuerpo/érgano/coordinador, a través del
cual se gestionara y monitoreara aspectos tales como el ingreso al programa de teletrabajo, al igual que el desarrollo
de dicha modalidad al interior de la compania. (La empresa junto con la ARL debera establecer la forma en que se
llevara a cabo el control y evaluacion)

ARTICULO 127. Quien aspire a desempefar un cargo en COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREcomo
teletrabajador debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y de
la Seguridad Social, las condiciones previstas en el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.

El acuerdo de teletrabajo o contrato de trabajo en la modalidad de teletrabajo, debera indicar de manera especial:

1. Las condiciones de servicios, los medios y tecnolégicos y de ambiente requeridos y la forma de ejecutar el mismo
en condiciones de tiempo, y si es posible de espacio.

2. Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades para efectos de delimitar la
responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Las responsabilidades en cuenta a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento de la entrega por
parte del teletrabajador al momento finalizar la modalidad de teletrabajo.

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

PARAGRAFO: En caso de contratar por primera vez a un teletrabajador esto no podra exigir posteriormente realizar
sus actividades en las instalaciones del empleador.

ARTICULO 128. Los teletrabajadores de COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREtendran los mismos derechos,
obligaciones y garantias de los trabajadores, siempre que las mismas sean compatibles con la naturaleza del
teletrabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Los trabajadores y teletrabajadores de COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREtendran
los mismos derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perdera ningln derecho, por ostentar tal
condicion. La igualdad de trato abarca:

1. El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que escojan y a participar en sus
actividades.

2. La proteccion de la discriminacién en el empleo.

3. La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema General de Seguridad Social
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en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen
o adicionen, o en las disposiciones que regulen los regimenes especiales.

4. La remuneracion.
5. La proteccion por regimenes legales de seguridad social.
6. El acceso a la formacion.

7. La proteccion de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a retornar al mismo puesto de trabajo o a
un puesto equivalente con la misma remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los teletrabajadores no tendran derecho al pago de un auxilio de transporte, salvo que se les
haya impartido orden de manera escrita y expresa por la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE que impliquen
la realizacion de actividades laborales que demanden gastos de movilidad.

COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE no cancelara las horas extras laboradas por el teletrabajador que no
hayan sido ordenadas de manera expresa y escrita por las mismas.

ARTICULO 129. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcion de las necesidades del trabajo
encomendado, siendo requisitos minimos, los siguientes:

1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas encomendadas, que puede 0 no
ser suministrado por la empresa, dependiendo si el teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que se lleven a cabo.
3. Una cuenta de correo electrénico.
4. El resto de condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.

PARAGRAFO: EI empleador proporcionara al Teletrabajador los equipos informaticos, conexiones, programas
necesarios para el desempeno de sus funciones. Para estos efectos, se pactan las siguientes obligaciones a cargo
manera correlativa, el teletrabajador se obliga a respetar lo contemplado en el ordenamiento colombiano, al igual
gue las instrucciones otorgadas por sus supervisores o jefes inmediatos.

El teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o contrasenas personales de la empresa que le hayan entregado
con ocasion del teletrabajo contratado.

El teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado, salvo deterioro natural y razonable, en el
momento en que la empresa los solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le hayan facilitado
para la prestacion de sus servicios.

ARTICULO 130. Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. El empleador debera otorgar el
reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y teletrabajadoras que devenguen menos de dos
(2) salarios minimos mensuales legales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los
teletrabajadores y teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la
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modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara anualmente de acuerdo con
los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad sera base de liquidacion
de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

ARTICULO 131 Propiedad Intelectual: Las invenciones y trabajos originales de autor (incluyendo descubrimientos,
ideas, mejoras, software, hardware o disenos de sistemas, ya sean patentables/ registrables o no), concebidos o
hechos por el teletrabajador durante la ejecucion del acuerdo o contrato de teletrabajo y que de alguna manera se
relacionen con el objeto del mismo perteneceran a la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE

PARAGRAFO. Las partes acuerdan, reconocen y aceptan que el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
contenidas en la presente clausula sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral
6° del literal a) del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, norma que subrogb el articulo 62 del C.S.T., y normas que
a futuro subroguen, modifiquen o adicionen la disposicién aludida.

ARTICULO 132. USO DE SOFTWARE. LA COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE tiene licencia de todos los
programas de software que utiliza. El teletrabajador no es propietario de ese software o de sus manuales, y a menos
gue sea autorizado por el productor del software, no tiene derecho a reproducirlos. En cuanto al uso de redes o a las
licencias corporativas en los equipos, el teletrabajador sélo utilizara el software de acuerdo con lo convenido en la
licencia. El teletrabajador, en conocimiento de cualquier uso indebido del software, debera notificar este hecho a su
respectivo e inmediato superior jerarquico. Elteletrabajador no podra hacer, comprar o utilizar copias no autorizadas
de software, constituyendo la violacion a esta prohibicién justa causa para dar por terminado unilateralmente el
contrato o acuerdo por parte del empleador. Asi mismo, se le prohibe al teletrabajador el uso de equipos de
computacion y del respectivo software para elaboracion de trabajos personales.

PARAGRAFO. Las partes acuerdan, reconocen y aceptan que el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
contenidas en la presente clausula sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral
6° del literal a) del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, norma que subrog6 el articulo 62 del C.S.T., y normas que
a futuro subroguen, modifiquen o adicionen la disposicién aludida.

ARTICULO 133. CONFIDENCIALIDAD Y COMPETENCIA DESLEAL: EL teletrabajador se abstendra durante la vigencia
del presente contrato o acuerdo y con posterioridad a su terminacion por cualquier causa de revelar, suministrar,
vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar directa o
indirectamente en favor propio o de otras personas en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la
informacion confidencial o propiedad intelectual de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, de sus
empresas subsidiarias, filiales, o0 a las empresas o personas naturales o juridicas relacionadas con la misma y/o a
los clientes o afiliados de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE, a la cual tenga acceso o de la cual tenga
conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este sin que medie autorizacion previa, expresa y escrita de
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE para el efecto, particularmente en lo relacionado con la informacion
contenida en las bases de datos de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBREEn forma adicional el
teletrabajador se abstendra durante la vigencia del contrato o acuerdo de teletrabajo y con posterioridad a su
terminacion por cualquier eventualidad, de ejecutar conductas constituyentes de actos de competencia desleal.
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PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en la presente cldusula sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del literal a) del articulo 7° del Decreto
2351 de 1965, norma que subrogb el articulo 62 del C.S.T., y normas que a futuro subroguen, modifiquen o adicionen
la disposicion aludida.

ARTICULO 134. Uso del correo corporativo: El teletrabajador acepta que la cuenta de correo electrénico asignada por
la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE 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 confidencial de
propiedad de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE. El teletrabajador acepta de manera expresa que la
COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE audite la cuenta de correo empresarial, asi como cualquier otra
herramienta de trabajo puesta su disposicion por parte de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en la presente cldusula sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del literal a) del articulo 7° del Decreto
2351 de 1965, norma que subrogb el articulo 62 del C.S.T., y normas que a futuro subroguen, modifiquen o adicionen
la disposicion aludida.

ARTICULO 135. Los teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral. El pago de los
aportes se debe efectuar a través de la Planilla de Integral de Liquidacion de Aportes PILA.

ARTICULO 136. Seran obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el teletrabajo las siguientes:
A. EMPLEADOR

1. El empleador debe realizar la verificacion de las condiciones del centro destinado al teletrabajo, para el
cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de su Administradora de Riesgos
Laborales.

2. Implementar los correctivos necesarios con la Asesoria de la Administradora de Riesgos Laborales.

3. Las obligaciones en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST-,
definidas en la normatividad vigente.

4. Suministrar a los teletrabajadores equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados en la tarea a
realizar, dentro de la medida de lo necesario y razonable, y deberd garantizar que los trabajadores reciban una
formacién e informacion adecuada sobre los riesgos derivados de la utilizacién de los equipos informaticos y su
prevencion.

5. Informar y dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia de salud y su prevencion.

6. Verificar que las condiciones locativas e higiénicas del lugar en que se va desarrollar el teletrabajo cumplan con
las condiciones minimas establecidas por la ley.

B. TELETRABAJADOR

1. Diligenciar el formato de Autoreporte de Condiciones de Trabajo con el fin de determinar los peligros presentes en
el lugar de trabajo, sobre los cuales el empleador implementara los correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

2. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) y
asistir periddicamente a los programas de promocion y prevencion adelantados por la Administradora de Riesgos
Laborales.
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3. Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el Sistema de Gestion de la
Seguridad Social y Salud en el trabajo (SG-SST).

4. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

5. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de seguridad y salud en el
trabajo.

6. Reportar el accidente de trabajo, de acuerdo con la legislacion vigente.

7. Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas y actividades
de promocion y prevencion.

8. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto 1295 de 1994.

PARAGRAFO. EI incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en la presente clausula sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del literal a) del articulo 7° del Decreto
2351 de 1965, norma que subrogb el articulo 62 del C.S.T., y normas que a futuro subroguen, modifiquen o adicionen
la disposicion aludida.

ARTICULO 137. Son responsabilidades de la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE

a. Laseguridad del trabajador conforme a la legislacion vigente.

b. El suministro a los teletrabajadores de equipos de trabajo seguros y medios de proteccion adecuados en la
tarea a realizar y debera garantizar que los teletrabajadores reciban una formacién e informacion adecuadas
sobre los riesgos derivados de la utilizacion de los equipos informaticos y su prevencion.

c. Incluir al teletrabajador dentro del programa de salud ocupacional y permitirle la participaciéon en las
actividades del comité paritario de salud ocupacional.

d. Informary dar una copia al teletrabajador de la politica de la empresa en materia y seguridad del trabajo.

ARTICULO 138. Los teletrabajadores tienen como deberes los siguientes:

Respeto y subordinacién a sus superiores.

No permitir el uso de los equipos y el acceso al sistema de personas diferentes a él.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Cumplimiento de los protocolos de conservacién y archivo de documentos electrénicos.

Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el empleador.

Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos de salud ocupacional, asi como dar cumplimiento a los

reglamentos y prescripciones relacionados con su oficio.

g. Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por la empresa, el Comité de Salud
Ocupacional.

h. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del programa de salud ocupacional de la empresa.

i. Utilizar los elementos de proteccion personal y participar en los programas de actividades de promocion y
prevencion de accidentes y enfermedades.

j. Realizar las labores en dias y horas determinados, y no prestar sus servicios o realizar actividad alguna

durante los mismos para persona diferente a la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE

~oQo0 T

PARAGRAFO. EI incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en la presente clausula sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del literal a) del articulo 7° del Decreto
2351 de 1965, norma que subrogd el articulo 62 del C.S.T., y normas que a futuro subroguen, modifiquen o adicionen
la disposicion aludida.

ARTICULO 139. El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST tendra en cuenta la modalidad
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de teletrabajo, en las diferentes etapas del proceso logico, esto es en la organizacién, la planificacion, la aplicacion,
la evaluacién, la auditoria y las acciones de mejora con el objeto de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos
gue puedan afectar la seguridad y la salud en la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO 140. Debido a la condicién de reversibilidad, inherente a las caracteristicas implicitas del teletrabajo, tanto
el teletrabajador como la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE podran dar por finalizado la situacion de
teletrabajo. (La empresa podra determinar un preaviso razonable y el procedimiento a seguir para tales efectos)

PARAGRAFO: Si el teletrabajador fue vinculado por primera vez a la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE
mediante contrato de teletrabajo, este no podra exigir integracion al modelo presencial convencional.

ARTICULO 1441. Si el teletrabajador tuviera la intencién de cambiar el lugar habitual donde desempefia su trabajo,
debera comunicarlo a la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE de forma escrita y con una antelaciéon minima
de dos (2) meses. En este caso la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE se reserva el derecho de evaluar y
reconsiderar si la nueva ubicacién del teletrabajador, reline las condiciones suficientes de idoneidad para seguir
desarrollando sus tareas en la modalidad de teletrabajo.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contenidas en la presente clausula sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del literal a) del articulo 7° del Decreto
2351 de 1965, norma que subrog6 el articulo 62 del C.S.T., y normas que a futuro subroguen, modifiquen o adicionen
la disposicion aludida.

TITULO XIlI.

DISPOSICIONES FINALES
PUBLICACION DEROGATORIA'Y VIGENCIA

CAPITULO |
PUBLICACIONES

ARTICULO 142. Una vez cumplida aprobacion del presente Reglamento por la gerencia a través de acta que deja
constancia, la COOPERATIVA TCL TRANSPORTE CARGA LIBRE publicara el Reglamento asi: 1. Fijacion de dos (2) copias
de caracteres legibles en sitios distintos y visibles dentro del lugar de trabajo. Si la empresa cuenta con varios centros
de trabajo, la fijaciébn debera hacerse en cada uno de ellos, salvo que la publicacion se realice Gnicamente por medio
virtual. 2. Publicacién permanente en un medio virtual accesible en todo momento para los trabajadores (intranet,
correo electrénico corporativo, plataforma interna o pagina web de la empresa), dejando constancia de su envio o
disponibilidad. Con el Reglamento debera fijarse o publicarse igualmente la Resolucion aprobatoria, cuando aplique,
de conformidad con el articulo 120 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 8 de la Ley 2466 de
2025. PARAGRAFO. La empresa conservara prueba de la publicacién (fisica y virtual) para efectos probatorios ante
una eventual inspeccion del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO II
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 143. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.
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_ CAPITULOIlI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 144. No producira ningin 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.).

CAPITULO IV
VIGENCIA

ARTICULO 145. EI presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior de este Reglamento (articulo 121, C, S, T.).

Firma.
Representante legal




