


Reglamento Interno

1. CONSIDERACIONES GENERALES

1. CONDICIONES DE TRABAJO

1. MEDIDAS DE CONTROL

IV. CONDICIONES DE ASISTENCIAS E INASISTENCIAS
V. CONDICIONES DISCIPLINARIAS
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L presente reglamento interno tiene por objeto establecer las

normas de observancia obligatoria a que debera someterse

el personal, sea efectivo, transitorio o eventual, que forma

parte de COTAGRO Cooperativa Agropecuaria Limitada.
Como principio rector se entiende que la disciplina, el mutuo res-
peto entre los companeros de trabajo y superiores, la dedicacién
y colaboracion, condicionan la permanencia de los empleados en
COTAGRO, asi como toda posibilidad de progreso en la misma. Las
obligaciones establecidas con un criterio funcional, han sido dis-
puestas por COTAGRO respetando los preceptos de la Ley de Con-
trato de Trabajo.

Articulo 1. Horarios

La jornada de trabajo sera cumplida integramente
respetando en su totalidad la hora de iniciacién y fi-
nalizacion de la misma, de acuerdo a los horarios y/o
modalidad de trabajo establecidos (horario disconti-
nuo o continuo por turnos rotativos), segin criterio de
COTAGRO.

Articulo 2. Refrigerios y/o comidas

Por jornada de trabajo se cuenta con un tiempo dedica-
do a refrigerios y/o comidas, cuya aplicabilidad depen-
de de la modalidad horaria adoptada. El responsable
superior establecera como se dispondran tales tiem-
pos.

Articulo 3. Ropade Trabajoy elementos de proteccion
personal

COTAGRO le proveera a sus empleados, ropa de traba-
jo y elementos de proteccion personal acordes con las
caracteristicas de las tareas que realicen. Por otro lado,
éstos se comprometen a usarlos. En los casos en que
los equipos entregados o algunas de las prendas se de-
terioren por el uso o accidente, COTAGRO los reempla-
zara por otras nuevos, para lo cual habra que presentar
la prenda o calzado a reemplazar. El personal debera
presentarse a su puesto de trabajo, con la ropa y calza-
do que COTAGRO le otorg6, en buenas condiciones de
aseo, limpiezay prolijidad.

Articulo 4. Higienizacion del personal

El personal de COTAGRO debera hacer un buen uso de
las instalaciones sanitarias que la empresa proporcio-
ne, sin que por ello se llegue a la rotura de las mismas
y/o se generen condiciones de higiene inapropiadas.
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Articulo 5. Higiene y seguridad: Prevencion de
accidentes de trabajo

COTAGRO se compromete a extremar al maximo la apli-
cacion de medidas de seguridad tendientes a asegurar
la integridad psicofisica de los trabajadores, aplicando
los sistemas de senalizacion y proteccion de acuerdo a
las disposiciones legales y técnicas que legislan sobre la
materia. COTAGRO instruira amplia y regularmente a todo
el personal en forma tedricay practica sobre higieney se-
guridad en todas sus dependencias. Para esto, adoptara
las medidas que, segun el tipo de trabajo, la experiencia
y la técnica, sean necesarias para tutelar la integridad psi-
cofisicay la dignidad de los trabajadores.

Por la otra parte, el personal de COTAGRO, se comprome-
te a cumplir con los siguientes puntos:

1) Utilizar, obligatoriamente, los elementos de seguridad
y proteccion personal que se le otorgan de acuerdo a lo
establecido por ley (incluyendo las visitas transitorias a la
empresa) y ajustado a las particularidades de cada area.

2) Siendo la seguridad de todo el personal y de los vi-
sitantes transitorios, de fundamental importancia, los
empleados seran cuidadosos en el cumplimiento de sus
tareas, a fin de no crear riesgos o provocar accidentes. La
negligencia en este sentido sera considerada falta grave,
asi como el no avisar o alertar de un peligro o riesgo in-
minente.

3) Todo accidente debera ser comunicado de inmediato
al superior mas cercano.

4) Las tareas deben ser realizadas y los elementos de tra-
bajo deben ser utilizados por quien corresponda, siem-
pre con el mayor cuidado y responsabilidad. Alternar o
cambiar de tareas o turno de trabajo con un companiero,
sin previa autorizacién de su superior, puede ser causal
de sancién.

D

5) La ruptura de elementos de trabajo por uso inadecuado de
los mismos o por inobservancia de las reglas sera responsabi-
lidad del empleado que ocasione el dafio.

Las sanciones en los supuestos mencionados seran gradua-
das en base a su gravedad, riesgo creado o perjuicio efectivo
ocasionado y posibilidad de evitarlo usando la debida dili-
gencia en el cumplimiento de las actividades.

Articulo 6. Transferencias de personal y cambios en las
tareas

COTAGRO se reserva el derecho de trasladar al personal de un
sector a otro si asi lo exigiese la organizacion del trabajo, asi
como introducir todos aquellos cambios relativos a la formay
modalidades de trabajo vy a los horarios que los servicios hi-
cieren necesarios, sin modificar las condiciones originales al
momento de la contratacion.

Articulo 7. Informacion confidencial

Toda informacién conocida por los empleados con motivo o
en cumplimiento de sus actividades, es considerada confi-
dencial, es decir queda prohibida su difusién o comunicacién
por parte del personal a terceros ajenos a la empresa o den-
tro de la misma empresa, cuando la actividad no lo amerite.
Queda exceptuado lo que se realice en sede judicial y por
orden de unjuez. La trasgresién de esta norma, podra ser san-
cionada hasta con cesantia, para lo cual se tomara en cuenta
la naturaleza e importancia de la misma y sus consecuencias.

Articulo 8. Actualizacién de informacion personal
Es obligacién ineludible del trabajador dar aviso de in-
mediato a COTAGRO de todo cambio de informacién per-
sonal, para lo cual debera notificar al area de Capital Hu-
mano los nuevos datos tales como: domicilio, estado civil,
modificaciones en el grupo familiar, nimero de teléfono
fijo, ndmero de teléfono mévil y cambio de obra social. La
no notificacién de la modificacién de informacién perso-
nal o el falseamiento de datos seran considerados faltas
graves.
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Articulo 9. Controles

1) Las entradas y salidas del personal se haran solo por
la puerta destinada a tal fin bajo la modalidad que cada
sector haya implementado (tarjeta, huella digital, lista
etc.)

2) Al hacer ingreso o abandono de sus tareas a los em-
pleados, propios de COTAGRO o terceros contratistas,
se les podra solicitar la requisa de las pertenencias que
carguen (bolsos, mochilas, carteras, valijas, bolsas, etc.)
en presencia de dos testigos, por un superior o perso-
nal de vigilancia. En caso de negarse el empleado a ser
revisado se dara intervencién inmediata a la autoridad
policial o judicial para que actie en consecuencia.

Articulo 10. Desplazamiento de personal fuera de
su sector de trabajo

No estd permitido el desplazamiento del personal fue-
ra de las areas designadas para el cumplimiento de sus
tareas habituales, salvo que se encuentre autorizado
por su superior.

También queda terminantemente prohibido el despla-
zamiento de toda persona ajena a la empresa, salvo
que cuente con la autorizacion del algin responsable.

Articulo 11. Visitas

Los empleados no podran hacer ingresar personas aje-
nas a COTAGRO en areas restringidas, salvo que cuen-
ten con autorizacion de un superior.

Articulo 12. Abandono de lugar de Trabajo

El personal no podra abandonar su lugar de trabajo
por ningldn motivo. Si hubiera causa justificada, debera
informar y requerir autorizacién de su superior jerar-
quico. El ausentarse del lugar de trabajo antes de fina-
lizar la jornada sin dar aviso al superior, sera causal de
sancion.

Articulo 13. Objetos encontrados

1) La persona que encuentre un objeto o dinero extra-
viado o sin duenio a la vista, cualquiera sea su valor, lo
informara y entregara de inmediato a la porteria, re-
cepcioén y/o a su responsable superior.

2) La porteria, recepcion y/o el responsable superior
seguira los procedimientos establecidos por COTAGRO,
en cuanto a la recepcion, custodia y entrega del/los
elemento/s en cuestion a su respectivo dueno.

3) El hecho de no informar el hallazgo y retenerlo sera
considerado falta grave.

Articulo 14. Uso responsable de los medios de co-
municacion y redes sociales

Los sistemas de mensajeria interna, correo electrénico,
teléfono e Internet institucionales deberan utilizarse
de manera responsable y en relacién directa y sustan-
cial con las tareas desarrolladas dentro de COTAGRO;
no asi para cuestiones personales y/o en las que se
obre de mala fe o en forma ofensiva y/o difamatoria.
Esto dltimo también aplica en caso que los empleados,
en sus redes sociales personales u otras aplicaciones,
publiquen mensajes que difamen a la Cooperativa o
atenten contra su normal desempeno o inciten a ello.
COTAGRO se reserva el derecho de realizar auditorias
informéticas o control de llamadas recibidas y realiza-
das en todos aquellos elementos de comunicacion que
pertenezcan a la empresa.
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Articulo 15. Asistencia y Puntualidad

El trabajador debe ser puntual en sus horarios de in-
gresoy egreso. Sus inasistencias deberan ser fehacien-
temente justificadas, caso contrario serd pasible de las
sanciones disciplinarias correspondientes.

Articulo 16. Inasistencias Injustificadas

El empleado que no concurra a realizar sus tareas de-
bera dar el aviso correspondiente al empleador con la
mayor antelacién posible y como maximo dentro de las
dos horas de comenzada su jornada laboral. La comu-
nicacién de la ausencia se efectuara directamente ante
su superior jerarquico, indicando cual es el motivo de
la misma.

Articulo 17. Inasistencia por enfermedad o accidente
inculpable (causados fuera del dmbito laboral)

El empleado debera dar aviso de enfermedad a su su-
perior jerarquico dentro de las dos (2) horas de inicia-
do su horario normal de trabajo.

El personal deberd presentar un certificado médico
para que quede asentada la inasistencia justificada y la
duracion de la ausencia en su puesto de trabajo. Dicho
certificado debera ser presentado dentro de las 24 hs
de ocurrida la ausencia, visado por el médico laboral
de la Cooperativa. COTAGRO se reserva el derecho de
solicitar al médico laboral la visita al empleado que
incurre en ausencia por la causa descripta en este arti-
culo. Si no se presenta el certificado médico, se consi-
derara inasistencia injustificada.
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Articulo 18. Medidas disciplinarias

El empleador podra aplicar medidas disciplinarias pro-
porcionadas a las faltas o incumplimiento demostra-
dos por el trabajador. EL empleado, en caso de no estar
de acuerdo con la sancién aplicada, podra realizar un
descargo por escrito fundamentando la causa de su no
conformidad con la sancién. EL mismo sera analizado
por el Jefe de cada sector, junto a Capital Humano y
Asesoria Laboral. En caso de que la sancion se consi-
dere mal aplicada, se volvera atras dicha situacion. Las
sanciones a que den lugar lo enunciado en los articulos
siguientes, seran aplicadas gradualmente desde llama-
dos de atencién hasta cesantia inclusive, considerando
la gravedad de la accién u omisién, los antecedentes
del empleado y los perjuicios ocasionados a COTAGRO.

Articulo 19. Actos y/o actitudes pasibles de sanciones
disciplinarias

Como principio general es pasible de sancién cualquier
infraccion a las reglas de comportamiento establecidas
en este reglamento, que de ninguna manera son taxati-
vas, por lo que se hace reserva de sancionar cualquier
otro comportamiento que signifique una injuria grave
para la empresa o su personal u otra infraccién prevista
por las normas legales que rigen las relaciones labora-
les. No obstante, se enumeran las siguientes:

1) Ejecutar actos de manera negligente que pongan en
peligro la seguridad propia, la de sus companeros de
trabajo, o visitantes transitorios, asi como también de
los equipos o0 maquinarias utilizados para desempenar
la tarea.

2) Emplear el equipo que se le haya encomendado, en
usos distintos al que esta destinado.

3) Estacionar vehiculos frente a las puertas de acceso y
en todo otro lugar que no sea destinado para tal fin, sin
la debida autorizacion.

4) Formar tertulias con compaferos en sus lugares de
trabajo.

5) Interrumpir sus funciones sin autorizacién y previo
reemplazo de las actividades a su cargo.

6) Recibir o efectuar llamadas telefénicas personales
durante su jornada de trabajo, con los medios de tele-
fonia de COTAGRO, salvo casos de emergencia familiar
debidamente acreditados y autorizados.

7) Alternar su tarea o turno con otro compaiiero, salvo
que sea previamente autorizado por su responsable
superior.

8) Fumar en cualquier area dentro de COTAGRO, ya que
ha sido declarada zona restringida para realizar dicha
accion.

9) No utilizacion de EPP (elementos de proteccién per-
sonal).

10) Causas que considere su superior inmediato (irre-
gularidades, disminucién del ritmo productivo, etc.),
consensuadas con el Jefe de sector.

11) Los puntos descriptos en articulos anteriores que
puedan derivar en sancion.

Articulo 20. Actos y/o actitudes graves causales de
despido

1) Jugar, beber o estar bajo la influencia de bebidas al-
cohélicas o drogas, dentro de las dependencias de CO-
TAGRO. La empresa se reserva el derecho de efectuar
los controles de alcoholemia respectivos.

2) Robar, hurtar o cometer acciones deshonestas, con-
tra bienes de COTAGRO, del personal, o algin visitante
transitorio.
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3) Alterar la disciplina o incitar a ello. 16) Faltar injustificadamente de manera reiterada.
4) Usar la violencia fisica contra sus companeros de tra-
bajo, sus superiores jerarquicos, visitantes transitorios
o cualquier otra persona dentro del establecimiento o
en sus inmediaciones, al momento anterior al ingreso
o posterior al egreso.

17) Mantener relaciones sexuales en dependencias de
la empresa.

5) Faltar el respeto de palabra o de hecho a sus supe-
riores jerarquicos, companeros de trabajo, subordina-
dos, o visitantes transitorios de COTAGRO.

6) Expresarse en forma grosera o con palabras burdas
en lugares comunes del establecimiento o en un lugar
de trabajo estén o no dirigidas a superiores, companie-
ros de trabajos u otras personas.

7) Acosar de manera fisica, verbal, psicolégica o visual
a cualquier persona relacionada con COTAGRO de ma-
nera interna o externa.

linarias

8) Negarse a cumplir las drdenes impartidas con rela-
cién a sus tareas especificas habituales y/o extraordi-
narias en caso de urgencia.
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9) Insubordinacién.

10) Destruccion, dano deliberado, abuso o uso indebi-
do de recursos de COTAGRO.

11) No dar aviso oportuno de cualquier situacion de
peligro, riesgo o siniestro que pudiere o debiese ser
advertido.

1ciones

12) Ausentarse simulando enfermedad.

Cond

13) Dormir en horas de trabajo.

COTAGRO vy sus trabajadores pudiendo ser modificado,

revocado, adaptado o sustituido de acuerdo a las nece-
sidades o conveniencia de COTAGRO, y sus dependencias, en
ejercicio del poder disciplinario que le confiere la ley.

El presente reglamento regira las relaciones laborales de

14) Bajar injustificadamente los niveles de produccion.

15) Llegar tarde reiteradamente.
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