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El presente reglamento interno de trabajo
prescrito por EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, con domicilio
en Floridablanca, Santander, Colombia,
quedan sometidas tanto LA EMPRESA
como todos sus TRABAJADORES. Este
reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que
se celebren con todos los
TRABAJADORES, salvo estipulaciones en
conftrario, que sin embargo sélo pueden
ser favorables a EL(A) TRABAJADOR(A).

CAPITULO |
CAPITULO PRELIMINAR

Articulo 1°: El presente es el Reglamento
Interno de Trabajo prescrito por EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH, que en adelante se denominard el
“EMPLEADOR” o “EMPRESA"”, persona
juridica, organizada vy existente de
acuerdo con las leyes colombianas, con
domicilio en la ciudad de Bucaramanga,
Santander. A sus disposiciones quedan

sometidas tanto el EMPLEADOR como
todos sus TRABAJADORES. El reglamento
de frabagjo se prescribe para todas las
dependencias del EMPLEADOR que
existen en la actualidad y para las que en
el futuro se lleguen a establecer vy, es
norma reguladora y obligatoria de las
relaciones entre el EMPLEADOR vy los
TRABAJADORES dependientes de la
misma.

CAPITULO Il )
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°: El proceso de seleccion
establecido por EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH,
deberd tener la siguiente cronologia de
filtro en el cual se respetard la politica de
diversidad e inclusion: 1) EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH, ofertard en las diferentes plataformas
virtuales de bUsqueda de empleo bolsas
de empleo de cajas de compensacion,
medios de comunicacion y/o cualquier
otra forma escrita y/o virtual conforme al
requerimiento de LA EMPRESA,
especificando el cargo, formacion,
habilidades y funciones a desempenar, la
recepcion de los aspirantes al cargo
llegard al correo institucional o de forma
fisica a las instalaciones de EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH. 2) EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS

ARDILA LULLE PH, revisard de forma
minuciosa cada una de las hojas de vida
recibidas y conforme a la idoneidad del
perfil que se ajuste a el cargo ofertado,
serd preseleccionado. 3) EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH, tendrd& una entrevista virtual y/o fisica
con el personal preseleccionado,
teniendo previsto para la ejecucion, el
formato de enftrevista semiestructurada
donde se busca indagar sobre la
veracidad de la experticia a el cargo que
aspira, demarcando habilidades sociales
y adaptabilidad, teniendo en cuenta su
hoja de vida para confrastar la
informacion. 4) EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH hard una
prueba de conocimiento al personal
preseleccionado, donde se demarcard
el dominio y conocimiento del cargo al
que aspire. 5) EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, llevard a cabo
una consulta de antecedentes penales u
todainvestigacién pertinente y necesaria
sobre los datos suministrados por el
aspirante. 6) EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, tomard una
decision objetiva en cuanto al resultado
obtenido por cada uno de los aspirantes
al cargo y delimitard la persona idénea
para desempenar las  funciones
requeridas en el cargo.



Articulo 3°: Quien aspire a desempenar

un cargo en EDIFICIO CENTRO MEDICO

CARLOS ARDILA LULLE PH, deberd

acompanar su solicitud con los siguientes

documentos y redlizar los procedimientos
que se mencionan:

a) Hoja de vida solicitada por la
compania debidamente
diligenciada.

b) Copia de cédula de ciudadania.

c) Copia auténtica de la cédula de
extranjeriac si el empleado es
extranjero residente en Colombia o
visa temporal — contrato, otorgada
por el Consulado Colombiano del
pais de origen del empleado y demds
requisitos exigidos por la Ley.

d) Llicencia de conduccién vigente,
para los cargos que lo requieran.

e) Certificado de los EMPLEADORES con
quien haya frabajado en el que
conste el fiempo de servicios, la
indole de la labor ejecutada y el
salario devengado. Si el aspirante no
fuviese  experiencia profesional,
deberd presentar dos (2) cartas de
recomendacion de personas
honorables y reconocidas por su
conducta y capacidades.

f) Certificados emitidos por los planteles
educativos donde  redlizd  su
formacién académica y copia de los
correspondientes diplomas, actas de
grado y certfificado de prdctica
profesional.

g) Certificado de idoneidad profesional,
si el cargo al que se aspira lo requiere

y copia autenficada de las
matriculas, licencias y/o tarjetas
profesionales expedidas por la
entidad correspondiente, de
acuerdo con la profesion y el cargo al
que se aspira.

h) Los demds documentos necesarios
para una vinculacidén contractual
vdlida segun las normas vigentes en el
momento de la contratacion vy
aquellos que, por politica institucional
del EMPLEADOR, se exigieren
atendiendo a la naturaleza vy
requerimientos de la labor a
desempenar.

i) Podrd LA EMPRESA solicitar a EL(A)
TRABAJADOR(A) Ila prueba de
poligrafia y visita domiciliaria de
requerirse  para el cargo a
desempenar y para la firma del
confrato de trabagjo.

Paragrafo. EI EMPLEADOR  podrd

establecer ademds de los documentos

mencionados, fodos aquellos que
considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante. Sin  embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas,
para tal efecto: es prohibida la exigencia
de la inclusidén en formatos o cartas de
solicitud de empleo, datos acerca del
estado civil de las personas, niUmeros de
hijos que tenga, la religion que profesan

o el partido politico al cual pertenezcan;

lo mismo que la exigencia de la prueba

de embarazo para las mujeres, a menos

gue se trate de actividades catalogadas
como de altoriesgo, el examen de VIH, ni
la libreta militar.

Articulo 4°: El EMPLEADOR efectuard las
pruebas de idoneidad y psicotécnicas
pertinentes que permitan verificar que el
aspirante llena los requisitos exigidos por
el cargo y readlizar las enfrevistas que
garanticen que el mismo relne los
requisitos de personalidad y capacidad
de comunicacién exigidos.

Paragrafo: En ningun caso se vinculardn
parientes en cargos que estén entre si en
inea de dependencia, mediata o
inmediata, dentro del organigrama.
Cuando se trate de cargos Ley 13 de
1972. LA EMPRESA decidird en cada caso,
segun las circunstancias y caracteristicas
propias de los cargos. Los grados de
parentesco a los que se aplicardn estos
criterios van hasta el tercero (3°) de
consanguinidad - padre, madre, hijo,
hermano, tio, sobrino, nieto, abuelo - vy
segundo (2°) de dfinidad- esposo,
esposa, cuiados, suegros. También se
aplica este criterio en los casos de
parentesco civil.

Articulo 5°: Una vez cumplidas las etapas
de los Articulos anteriores, el aspirante
asistird a un examen médico de admision
en donde lo requiera y demds pruebas
que el EMPLEADOR estime convenientes
segun el cargo a desempenar. Paragrafo:
Los exdmenes médicos de seguridad vy
salud en el frabajo y pruebas paraingreso



del(a) TRABAJADOR(A) deben ser
aplicados acorde con el profesiogramay
las  funciones a realizar, el(a)
TRABAJADOR(A) debe presentarse
personalmente antes de ingresar a LA
EMPRESA a cumplir con estos requisitos. La
suplantaciéon es causal de no
confratacién y veto dentro de LA
EMPRESA.

CAPITULO 1II
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 6°: El EMPLEADOR, una vez
admitido el aspirante, podrd estipular
con él, un periodo inicial de prueba que
tendrd por objeto apreciar por parte del
EMPLEADOR, las apfitudes  del(q)
TRABAJADOR(A) y por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de
frabaijo.

Articulo 7°: El periodo de prueba no
puede exceder de dos (2) meses en
confratos a término indefinido y de obra
o labory enlos contratos fijos de duracion
de 1 ano o superiores. En los contratos de
frabajo a término fijo, cuya duracion sea
inferior a 1 ano, el periodo de prueba no
podrd ser superior a la quinta parte del
término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda
exceder de dos meses.

Articulo 8% Cuando se celebren
contratos de frabajo sucesivos, no es
vdlida la estipulacion del periodo de

prueba, salvo para el primer contrato (L.
50/90, art. 7°).

Articulo 9°: Durante el periodo de prueba,
el confrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y
sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba y el(a)
TRABAJADOR(A) continuare al servicio de
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH, con consentimiento
expreso o tdcito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este se
considerardn regulados por las normas
del contfrato de ftrabagjo desde la
iniciacion de dicho periodo de prueba.
Los TRABAJADORES en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones (CST, art.
80).

CAPITULO IV
CONTRATO DE APRENDIZAJE

Articulo 10°: Cuando LA EMPRESA
requiera o sea procedente tener
aprendices  segun la legislacion
colombiana, se aplicard la norma
pertinente y las disposiciones del presente
Reglamento Interno.

Articulo 11°: Contrato de aprendizaje es
aquel por el cual un aprendiz se obliga a
prestar sus servicios a LA EMPRESA ¢
cambio de la cual esta le proporcione los
medios para adquirir  formacién
profesional metddica y completa del arte
u oficio para cuyo desempeno ha sido

contratado por un fiempo determinado 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 fiempo
determinado no superior a tres (3) anos.

Articulo 12° El aprendiz recibird de LA
EMPRESA un apoyo de sostenimiento
mensual que en ningUn caso constituye
salario, con el fin garantizar el proceso de
aprendizaje. Durante toda la vigencia de
la relacién, el aprendiz recibird de la
empresa un apoyo de sostenimiento
mensual, asi: 1) Si es una formacién dual,
el aprendiz recibird 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  fradicional, 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 prdctica, el apoyo
del sostenimiento serd equivalente al
cien por ciento (100%) de un salario
minimo mensual legal vigente. Paragrafo
1: En ningun caso el apoyo de
sostenimiento  mensual  podrd  ser
regulado a fravés de convenios o
contfratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en una negociacién colectiva.
Paragrafo 2: Si el aprendiz es estudiante



universitario, el apoyo de sostenimiento
mensual no podrd ser inferior al
equivalente a un (1) salario minimo legall
vigente, sin importar si la formacién es o
no dual.

Articulo 13°: Los elementos esenciales del

confrato de aprendizaje son:

a) La finalidad es la de facilitar la
formacién de las ocupaciones en las
que se refiere la ley 782 de 2002 o
cualquier ofra norma que la
complemente y/o modifique.

b) La subordinacién estd referida
exclusivamente a las actividades
propias del aprendizaje.

c) La formacién se recibe a fitulo
estrictamente personal.

d) El apoyo del sostenimiento mensual
fiene como fin garantizar el proceso
de aprendizagje.

Articulo 14°: El contrato de aprendizaje
debe contener por lo menos los
siguientes puntos:

1. Razén social de LA EMPRESA
pafrocinadora, numero de
identificacién tributaria (NIT), nombre
de su representante legal y el nUmero
de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad
de formacion que atenderd la fase
lectiva o practica del aprendiz con el
numero de identificacion tributaria
(NIT), nombre del representante legal
y el nimero de su cédula de
ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de
nacimiento, tipo y nimero del
documento de idenfidad del
aprendiz.

4. Estudios, o clase de capacitacién
académica que recibe o recibird el
aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacién objeto
de la relaciébn de aprendizaje,
programa y duracién del contrato.

6. Duracién prevista de la relacién de
aprendizaje, especificando las fases
lectiva, prdctica o productiva.

7. Fecha prevista para la iniciaciéon vy
terminacién de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento
mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de dfiliaciéon a el
sistema de seguridad social que se
requiera, segin la fase lectiva,
prdctica o productiva.

10. Derechos y  obligaciones  del
patfrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacién de la
relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.

13. Firmas de las partes.

Articulo 15° El confrato de aprendizaje
debe celebrarse por escrito, en caso
confrario los servicios se enfienden
regulados por las normas generales del
confrato de trabagjo.

Articulo 16°: Ademds de las obligaciones
que se establecen en el Cdbdigo
Sustantivo del Trabgjo para todo

empleado, el aprendiz tiene las
siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los
cursos como a su trabajo con diligenciay
aplicaciéon, sujetdndose al régimen de
aprendizaje y a las ordenes que le
imparte LA EMPRESA. 2. Procurar el mayor
rendimiento en su estudio.

Articulo 17°: Ademds de las obligaciones
establecidas por el Cddigo Sustantivo del
Trabajo, LA EMPRESA tiene las siguientes
para con el aprendiz:

1. Facilitarle todos los medios para que
reciba formacién profesional metddica
completa del arte y oficio materia del
conftrato.

2. Pagar al aprendiz el sostenimiento
mensual de conformidad con el presente
Reglomento Interno  y/o de las
disposiciones legales que  surjan
modificando las condiciones expuestas.
3. Durante la fase lectiva, el aprendiz
estard  cubierto por el sistema de
seguridad social en salud vy riesgos
laborales, pagado plenamente por la
empresa como dependiente.

4. Durante la fase prdctica o durante
toda la formacion dual, el aprendiz
estard afiliado a riesgos laborales y al
sistema de seguridad social integral en
pensiones y salud conforme al régimen
de TRABAJADORES dependientes, vy
tendrd derecho al reconocimiento vy
pago de todas las prestaciones, auxilios y
demds derechos propios del contrato
laboral.



5. EI aporte al riesgo laboral
corresponderd al del nivel de riesgo de la
empresa y de sus funciones.

6. Cumplido satisfactoriamente el término
del aprendizaje, preferirlo en igualdad de
condiciones para llenar las vacantes que
ocurra relativas a la profesién u oficio que
hubiese aprendido.

Articulo 18° La cuota minima de
aprendices serd determinada por la
Regional del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, del domicilio principal
de LA EMPRESA. Lo anterior se efectuard
sin perjuicio que LA EMPRESA establezca
el nUmero de aprendices que les
corresponde, vincularlos o realizar la
monetizacién, debiendo informar al
SENA, donde funcione el domicilio
principal de LA EMPRESA, dentro del mes
siguiente  a la  contratacién o
monetizacién de la cuota minima
obligatoria. Pardgrafo: La determinacion
del numero minimo obligatorio de
aprendices por parte del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, se
efectuard conforme al procedimiento
establecido en el Articulo 33 de la Ley 789
de 2002. En el evento que la cuota
minima de aprendices sea determinada
por EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH, el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, a mds tardar dentro
de los dos (2) meses siguientes al recibo
de la informacién del patrocinador,
verificard y determinard, segin el caso, la
cuota correspondiente, siguiendo el

procedimiento establecido en el Articulo
33 de la Ley 789 de 2002. Cuando se
presente variaciéon en el niUmero de
empleados que incida en la cuota
minima de aprendices, LA EMPRESA
patrocinadora deberd informar  tal
circunstancia a la Regional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, donde
funcione el domicilio principal de LA
EMPRESA, en los meses de julio vy
diciembre de cada ano. El
incumplimiento de esta obligacion
acarreard la imposicidén de las sanciones
legales.

Articulo 19°: Cuando el contrato de
aprendizaje termine por cualquier causa,
LA EMPRESA deberd remplazar al
aprendiz o aprendices para conservar la
proporcion que la haya sido senalada.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O

TRANSITORIOS
Articulo 20°: Se consideran
TRABAJADORES accidentales o}

fransitorios a los que se ocupen en
labores de corta duracién, no mayor de
un mes, y de indole distintfa a las
actividades normales de LA EMPRESA.
Estos TRABAJADORES tienen derecho,
ademds del salario al descanso
remunerado en dominicales y festivos
(Articulo 6 C.S.T.)

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 21° La jornada y horario de
frabajo en la empresa son los que
acontinuacion se expresan; No obstante,
de acuerdo a las necesidades del
servicio, la empresa podra fijar diferentes
horarios para ciertos cargos, haciendo
una distribucion técnica de la jornada y
adecuando el horario, pero todo con
sujecion a las normas sustantivas que
regulan la jornada del trabajo.

Horas de entradas y salidas. Las horas de
enfrada y salida de los TRABAJADORES
son las que acontfinuacion se expresan:

Personal de Administracion:

Lunes a viernes:

7.30a.m.a1200p m y 2:00 p.m. a 6:00
p.m.

Sdbados: 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Hora de almuerzo: 12:00 a. m. hasta las
2:00 p.m.

Personal de Call Center:

Lunes a viernes:

7:30a.m.a12.00pm y 2:00 p.m. a 6:00
p.m.

Sébados: 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Hora de almuerzo: 12:00 p.m. hasta las
2:00 p.m.

Personal operativo:

Se establecerd un esquema de turnos
para la operacidon normal de la
organizacion, sin perjuicio del trabajo
suplementario que se pueda presentar.



(Decreto 1072 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.1.
Autorizacién para desarrollar  tfrabajo
suplementario), en este cadlificativo se
incluye el personal de Mantenimiento del
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH

Observacién: No obstante lo anterior, la
empresa tendrd la facultad de establer
horarios diferentes para cada
TRABAJADOR(A) administrativo.

Se aclara que las jornadas de los sédbados
serdn distribuidas previo aviso de la
administracién y modificacién del horario
de lunes a viernes segun lo establecido
por el Cédigo Sustantivo de Trabaijo.

Modificacién: En todo caso, los horarios
de frabajo de los TRABAJADORES podran
unificarse unilateralmente para ajustar los
mismos a las necesidades del servicio, en
los diferentes centfros de frabagjo, en
consideracion a la especial actividad
que ejecuta la empresa, respentando en
todo caso la jornada maxima legal.

Desplazamientos: Los fiempos de
desplazamiento  en los  vehiculos
dispuestos por la empresa en forma
discrecional para el fransporte de
TRABAJADORES desde sus municipios de
residencia hasta el lugar de frabajo, no se
computan para la jornada laboral y por
lo tanto no seran remunerados.

Alimentacién: Los tiempos destinados
para el consumo de alimentos principales
como desayuno, almuerzo y cena no se
computan para la jornada laboral y por
lo tanto no seran remunerados.

Registros: Con el fin de tener un
adecuado registro de la jornada laboral,
los TRABAJADORES marcaran por si
mismos la hora de registro de enfrada,
descanso y salida en los sistemas de
confrol que establezca la empresa, con
su huella, tarieta o clave segun sea el
caso, en el capturador biométrico y/o
equipo dispuesto para tal fin, para el
respectivo control de asistencia.

La jornada laboral semanal serd de
cuarenta y dos (42) horas, distribuidas
mediante furnos de frabajo. Las horas de
entrada vy salida de los TRABAJADORES
ser&n comunicados por el EMPLEADOR de
manera verbal y/o escrita. Paragrafo 1.
De conformidad conla Ley 2101 de 2021,
la jornada laboral méxima comprenderd
de cuarenta y dos (42) semanales. Para
lo cual se hard de manera progresiva.
Paragrafo 2. EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH y el(a)
TRABAJADOR(A) pueden acordar
temporal e} indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a LA
EMPRESA o secciones de la misma sin
soluciéon de continuidad durante todos
los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de ocho

(8) horas al dia y cuarenta y dos horas
(42) a la semana. Paragrafo 3. EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH y el(a) TRABAJADOR(A) podrdn
acordar que la jornada se readlice
mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a
la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrd coincidir con el
domingo. En este, el nUmero de horas de
trabajo diario podrd repartirse de manera
variable durante la respectiva semana y
podrd ser de minimo cuatro (4) horas
contfinuas y hasta nueve (9), cuando se
frate de la jornada de (42) horas
semanales sin lugar a ningun recargo por
frabajo  suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda
el promedio de la jornada mdxima legal
segun corresponda. Paragrafo 4. Cuando
LA EMPRESA tenga mds de cincuenta (50)
TRABAJADORES que laboren jornada
maxima legal, éstos tendrdn derecho a
que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta de EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, se dediguen
exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion segun el Articulo 21 Ley 50
de 1990 y ademds deberd otorgar
flexibilidad para acercamiento familiar
segun el Articulo 3de la Ley 1857 de 2017.
Durante el tiempo de la implementacién
gradual de la jornada laboral que se
dedique exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deporfivas o de
capacitaciéon serd agjustada de forma



proporcional de comuUn acuerdo entre
empleado(a) y EMPLEADOR. Una vez
terminado el tiempo de implementacion
gradual, EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH se exonera de la
aplicaciéon del Articulo 21 Ley 50 de 1990
y el Articulo 3 de la Ley 1857 de 2017.

a. Acumulacion de horas para
actividades recreadtivas, culturales o de
capacitaciéon. Para efectos de dar
cumplimiento a lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 50 de 1990, las dos
(2) horas de la jornada de cuarenta y
ocho (48) semanales a que esta norma se
refiere, podrdn acumularse hasta por un
(1) afo. Decreto Unico Reglamentario:
Articulo 2.2.1.2.3.1.

En todo caso, los trabajadores tendrdn
derecho a un nUmero de horas
equivalente a dos (2) semanales en el
periodo del programa respectivo dentro
de la jornada de trabagjo.

b. Programas recreativos, culturales
o de capacitacién. El empleador
elaborard los programas que deban
realizarse para cumplir con lo previsto en
el arficulo 21 de la Ley 50 de 1990. Dichos
programas estardn dirigidos a la
readlizacion de actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion,
incluyendo en éstas las relativas a
aspectos de seguridad y Salud en el
Trabajo, procurando la integracion de los
frabajadores, el mejoramiento de la
productividad vy de las relaciones
laborales. Decreto Unico Reglamentario:
articulo 2.2.1.2.3.2.

c. Obligacion de asistir. La asistencia de
los trabajadores a las actividades
programadas por el empleador es de
cardcter obligatorio. Los empleadores
podrdn organizar las actividades por
grupos de trabajadores en nimero tal
que no se vea afectado el normal
funcionamiento de la empresa. Decreto
Unico Reglamentario: arficulo 2.2.1.2.3.3.
Paragrafo 5. De conformidad con la Ley
297 de 2023 o aquellas que la
modifiquen, complementen o
modifiquen; se establece que cuando el
cuidador de un familiar en primer grado
de consanguinidad con discapacidad
tenga también la  calidad de
TRABAJADOR(A) y deba cumplir con un
horario laboral, tendrd derecho, previo
acuerdo con el EMPLEADOR vy
certificaciobn de su condicién de
cuidador, podrd gozar de flexibilidad
horaria, podrd ser mediante trabajo en
casa o frabajo remoto, sin desmedro del
cumplimiento de sus funciones, con el fin
de realizar sus actividades de cuidado o
asistencia personal no remunerado.
Paragrafo é: Los TRABAJADORES que
desempenen cargos de direccion,
confianza o manejo o que ejecuten
actividades discontinuas o infermitentes
o de simple vigilancia cuando residan en
el sitio de trabajo, deberdn trabajar todas
las horas que sean necesarias para el
debido cumplimiento de sus obligaciones
y, en consecuencia, estdn excluidos de la
jornada ordinaria de frabajo y en todo

caso de la mdxima legal. En
consecuencia, esta clase de
TRABAJADORES estdn obligados a laborar
todo el fiempo necesario para la
ejecuciobn de sus funciones vy los
cumplimientos de sus obligaciones. Lo
anterior, sin perjuicio del derecho a los
respectivos descansos en domingos vy
festivos. Paragrafo 7: CONTROL DE
ASISTENCIA. Todos los TRABAJADORES de
la empresa, sujetos a horarios en su
jornada de ftrabajo, deberdn registrar
diariamente la entrada vy salida de las
instalaciones en la forma en que el
EMPLEADOR establezca.

Articulo 22°: Cuando denfro de la
jornada ordinaria se presente suspension
del trabajo por fiempo mayor a dos (2)
horas por caso fortuito, en forma tal que
impida el desarrollo  normal de
actividades por ese mismo lapso, aquella
se compensard posteriormente sin que el
servicio asi prestado constituya trabajo
suplementario, ni  implique sobre
remuneracién alguna.

Articulo 23°: EIl EMPLEADOR, en casos
particulares con miras a la prestaciéon
eficiente de los servicios, por razén de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar
U ocurrir algin accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse en las mdquinas de
dotacién del EMPLEADOR, podrd
efectuar las variaciones que estime
necesarias en la jornada, respetando en



todo caso la jornada mdxima legal, sin
permiso del Ministerio de Trabajo. El
EMPLEADOR anotard en un registro,
cinéndose a las indicaciones anotadas
en el Articulo 163 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo las horas extraordinarias
efectuadas de conformidad con el
presente Articulo.

Articulo 24°: No habrd limitaciones de
jornada para los empleados que
desempenen cargos de direccion,
confianza o manejo, los cuales deberdn
frabajar todo el fiempo que fuere
necesario para cumplir ampliamente sus
deberes, sin que el servicio prestado
fuera del horario constituya tfrabajo
suplementario, ni  impligue  sobre
remuneracioén alguna.

Articulo 25°: DESCONEXION LABORAL. Los
TRABAJADORES tienen derecho a no
tener contacto, por cualguier medio o
herramienta, bien sea tecnoldgica o no,
para cuestiones relacionadas con su
dmbito o actividad laboral, en horarios
por fuera de la jornada ordinaria o
jornada mdxima legal de ftrabagjo, o
convenida, ni en sus vacaciones o
descansos. Por su parte el EMPLEADOR se
abstendrd de formular érdenes u otros
requerimientos a EL(A) TRABAJADOR(A)
por fuera de la jornada laboral bajo los
pardmetros de la Ley 2191 de 2022 y la
politica interna de desconexién laboral
de LA EMPRESA. Pardgrafo 1: La
inobservancia del derecho a la

desconexion laboral podrd constituir una
conducta de acoso laboral, en los
términos y de conformidad con Ido
establecido en la Ley 1010 de 2006. En
ningun caso serd acoso laboral la
conducta que no redna las
caracteristicas de ser persistente vy
demostrable. Pardgrafo 2: El EMPLEADOR
no podrd aun con el consentimiento
del(a) TRABAJADOR(A) contratarlo para
la ejecucién de dos (2) turnos en el mismo
dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo (Articulo
20 Literal c) Ley 50 de 1990). Paragrafo 3:
En concordancia con la desconexidn
laboral, la sentencia C-331 de 2023 ha
establecido que el derecho al descanso
es un derecho inherente y deberd ser
respetado en el mismo senfido para los
cargos de direccién, manejo y confianza.
En casos de requerirse el contacto con
el(a) TRABAJADOR(A) debe atender a
criterios de necesidad y
proporcionalidad, de acuerdo a la
naturaleza de sus  funciones vy
condiciones propias de la vinculacion;
como menciona la sentencia citada.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO
NOCTURNO

Articulo 26°: Trabajo ordinario y nocturno.
a. Trabajo Ordinario: es el que se realiza
entre las seis de la manana (6:00 a.m.) y
las nueve de la noche (09:00 p.m.)

b. Trabajo nocturno: es el comprendido
entre las nueve de la noche (09:00 p.m.)
y las seis de la manana (6:00 a.m.)
Paragrafo: A partir del 25 de diciembre de
2025, conforme a la modificacion
infroducida por la Ley 2466 de 2025, el
trabajo ordinario y nocturno serd el
siguiente:

a. Trabajo Ordinario: es el que se realiza
enftre las seis de la manana (6:00 a.m.) y
las siete de la noche (07:00 p.m.)

b. Trabajo nocturno: es el comprendido
entre las siete de la noche (07:00 p.m.) y
las seis de la manana (6:00 a.m.)

Articulo 27°: Trabajo suplementario o de
horas extras. EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH tendrd Ia
obligacion de llevar un registro del
frabajo suplementario de cada
TRABAJADOR(A) en el que se especifique
el nombre, actividad desarrollada vy
numero de horas laboradas con la
precisibn de si son diurnas o nocturnas.
Este registro podrd realizarse de acuerdo
a las necesidades y condiciones propias
de la empresa. Paragrafo 1. El trabajo
suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sehalados en el
Articulo 163 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, sélo podrd efectuarse en dos (2)
horas diarias y doce (12) semanales.
Paragrafo 2: En los dias y horas que se
establezcan para la limpieza del drea de
trabajo, aparatos e instrumentos de
frabajo o por cualquier ofra causa, en los
que el(a) TRABAJADOR(A) no pueda



dedicarse a las labores en las que
diariamente se desempena, LA EMPRESA
podrd utilizar sus servicios y el(a)
TRABAJADOR(A) deberd prestarlos, en
cualquier ofra labor compatible que se le
asigne, sin deterioro de la retribucion de
su categoria. Al terminar este evento
extraordinario, el(a) TRABAJADOR(A)
regresard a su drea habitual.

Articulo 28° Tasas y liguidacion de
recargos. El trabajo nocturno, por el solo
hecho de ser nocturno se remunera con
un recargo del treinta y cinco por ciento
(35%) sobre el valor del tfrabajo ordinario
diurno, con excepcion del caso de la
jornada de freinta y seis (36) horas
semanales prevista en el Articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

- Cada uno de los recargos antes dichos
se produce de manera exclusiva, es
decir, sin acumularlo con algun otro
(Articulo 24, Ley 50 de 1990).

Articulo 29°: LA EMPRESA no reconocerd
frabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a
sus  TRABAJADORES. Pardgrafo 1:
Descanso en sdbado. Pueden repartirse

la jornada mdxima laboral que
corresponda hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin
exclusivo de permitir a los TRABAJADORES
el descanso durante todo el sbado. Esta
ampliaciébn no  constituye  trabajo
suplementario o de horas exiras.
Paragrafo 2. Queda prohibido el trabajo
nocturno para los TRABAJADORES
menores. No obstante, los mayores de
dieciséis (16) afos y menores de
dieciocho (18) anos podrdn ser
autorizados para trabajar hasta las ocho
de la noche (8:00 p.m.) siempre que no se
afecte su asistencia regular a un centro
docente, ni implique perjuicio para su
salud fisica y moral.

] CAPITULO VIl
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE
OBLIGATORIOS

Articulo 30° Serdn de descanso
obligatorio remunerado, los dias que el
EMPLEADOR, establezca como dominical
y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral.
a. Todo TRABAJADOR(A), tiene derecho
al descanso remunerado en los siguientes
dias de fiesta de cardcter civil o religioso:
primero (1°) de enero, seis (6) de enero,
diecinueve (19) de marzo, primero (1°) de
mayo, veintinueve (29) de junio, veinte
(20) de julio, siete (7) de agosto, quince
(15) de agosto, doce (12) de octubre,
primero (1°) de noviembre, once (11) de
noviembre, ocho (8) y veinticinco (25) de

diciembre, ademds de los dias jueves y
viernes santos, Ascension del Sefor,
Corpus Christi y Sagrado Corazdén de
Jesus.

b. Pero el descanso remunerado del seis
(6) de enero, diecinueve (19) de marzo,
veinfinueve (29) de junio, quince (15) de
agosto, doce (12) de octubre, primero
(1°) de noviembre, once (11) de
noviembre, Ascensidon del Senor, Corpus
Christi y Sagrado Corazdén de Jesus,
cuando no caigan en dia lunes se
trasladardn al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladard al
lunes.

c. Las prestaciones y derechos que para
él(a) TRABAJADOR(A) originen el frabajo
en los dias festivos, se reconocerdn en
relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior.
Paragrafo: Cuando la jornada de trabajo
convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacién de servicios en
todos los dias laborables de la semana,
el(a) TRABAJADOR(A) tendrd derecho a
la remuneracién del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado.

Articulo 31°: Cuando por motivo de fiesta
no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, el EMPLEADOR
suspendiere el tfrabajo, estd obligado a
pagarlo como si se hubiere realizado. No
estd obligado a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la



suspensidn o compensacion o estuviere
prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este
frabajo compensatorio se remunerard sin
que se enfienda como trabgjo
suplementario o de horas extras.

Articulo  32°: REMUNERACION  DEL
TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo
14 de la Ley 2466/2025 Modificd Articulo
179 del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo.

1. El trabgjo en dia de descanso
obligatorio, o dias de fiesta se remunera
con un recargo del ciento por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en
proporcién a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que fenga
derecho el(a) TRABAJADOR(A) por haber
laborado la semana completa.

2. Si con el dia de descanso obligatorio,
coincide ofro dia de descanso
remunerado, solo tendrd derecho el(a)
TRABAJADOR(A), si frabaja, al recargo
establecido en el numeral anterior.
Paragrafo 1. Se entiende que el trabajo
en dia de descanso obligatorio es
ocasional cuando el(a) TRABAJADOR(A)
o TRABAJADOR(A) a laborar hasta dos (2)
dias de descanso obligatorio, durante el
mes calendario. Se enfiende que el
frabajo en dia de descanso es habitual
cuando  el(a) TRABAJADOR(A) o
TRABAJADOR(A)a labore fres (3) o mds de
estos durante el mes calendario.
Paragrafo 2. Para todos los efectos,
cuando este Cddigo haga referencia a

“dominical”, se entenderd que trata de
“dia de descanso obligatorio”.

Paragrafo 3. Las partes del contrato de
frabajo podrdn convenir por escrito que
su dia de descanso sea distinfo al
domingo. En caso de que las partes no lo
hagan expreso en el confrato u ofro si, se
presumird como dia de descanso
obligatorio el domingo.

Paragrafo ftransitorio. Implementacion
Gradual. Elrecargo del 100% de qué trata
este articulo, podrd serimplementado de
manera gradual por el empleador, de la
siguiente manera:

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

A partir del primero de julio de 2026, se
incrementard el recargo por laborar en
dia de descanso obligatorio a 90%.

A partir del primero de julio de 2027, se
dard plena aplicacién al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio en
los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la
enfrada en vigencia de la presente Ley,
el empleador se acoja al recargo del
100%.

Paragrafo 4. AVISO SOBRE TRABAJO
DOMINICAL. Cuando se tratare de
frabajos habituales o permanentes en el
Dia de descanso obligatorio, EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH debe fijar en lugar publico del
establecimiento, con anticipacion de
doce (12) horas por lo menos, la relacion
del personal de TRABAJADORES que por

razones del servicio no pueden disponer
el descanso obligatorio. En esta relacion
se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (Articulo 185
C.S.T).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 33° Los TRABAJADORES que
hubieren prestado sus servicios durante
un (1) ano tienen derecho a quince (15)
dias hdbiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (CST, art. 186, num. 1°). En
caso de liquidacion del contrato de
trabagjo las vacaciones se pagardn
proporcionalmente cualquiera que fuere
el tiempo laborado.

Articulo 34°: La época de las vacaciones
debe ser senalada por LA EMPRESA a mds
tardar dentro del ano subsiguiente y ellas
deben ser concedidas oficiosamente o a
peticién del(a) TRABAJADOR(A), sin
perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, tiene que dar a
conocer a EL(A) TRABAJADOR(A) con
quince (15) dias de anticipacion la fecha
en que le concederdn las vacaciones
(Articulo 187, C.S.T.). Pardgrafo. La
comunicacion de las vacaciones puede
realizarse por escrito, asi: de manera
personal, a la direccion del(a)
TRABAJADOR(A), al correo electrénico
proporcionado a LA EMPRESA, al



WhatsApp personal. Lo anterior a
eleccién del EMPLEADOR.

Articulo 35°: Si se presenta interrupcion
justificada en el disfrute de las
vacaciones, el(a) TRABAJADOR(A) no
pierde el derecho a reanudarlas (Articulo
188 C.5.7.). En caso de incapacidad del(a)
TRABAJADOR(A) se suspende las
vacaciones durante el periodo de la
incapacidad, debiendo reponerse el
descanso remunerado en igual nUmero
de dias en la fecha en que las partes lo
convengan.

Articulo 36°: EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH vy el(a)
TRABAJADOR(A), podrdn acordar por
escrito, previa solicitud del(a)
TRABAJADOR(A), que se pague en dinero
hasta la mitad de las vacaciones. En todo
caso el(a) TRABAJADOR(A) gozard
anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hdbiles 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
acumulacién puede ser hasta por cuatro
(4) anos, cuando se frate de
TRABAJADORES técnicos, especializados,
de confianza, de manejo o de extranjeros
que presten sus servicios en lugares
distinfos a los de la residencia de sus
familiares.

Articulo 37°: Durante el periodo de
vacaciones el(a) TRABAJADOR(A)

recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a
disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo
se excluirdn para la liquidacion de las
vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del
frabajo suplementario o de horas extras.
Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidardn con el
promedio de lo devengado por el(a)
TRABAJADOR(A) en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en
que se concedan.

Articulo 38°: EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH llevard un
registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada
TRABAJADOR(A), periodo causado para
el disfrute, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas. Paragrafo:
En los contratos a término fijo inferior a un
(1) ano que culminen, los TRABAJADORES
tendrdn derecho al pago de vacaciones
en proporciéon al tiempo laborado
cualquiera que este sea (Articulo 3, Ley 50
de 1990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 39°: EIl EMPLEADOR concederd a
sus  TRABAJADORES los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho
al sufragio y para el desempeno de
cargos oficiales transitorios de forzosa

aceptacién, en caso de grave
calamidad 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
que avisen con la debida oportunidad al
EMPLEADOR y a sus representantes y que
en los dos Ultimos casos, el nUmero de los
que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento del
establecimiento. La concesién de los
permisos o licencias y la respectiva
remuneracién estard  sujeta a las
siguientes condiciones:

a. En caso de grave calamidad
domeéstica, la oportunidad del aviso
puede ser anterior o posterior al hecho
que lo constituye o al tiempo de ocurrir
éste, segun lo permitan las circunstancias
y de acuerdo a cada situacidon en
particular, el EMPLEADOR determinard el
numero de dias remunerados que
otorgard a EL(A) TRABAJADOR(A).

b. En caso de entierro de companeros de
trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacién y el permiso se
concederd un porcentaje de empleados
para que asistan siempre y cuando no
afecte la operacién de LA EMPRESA.
c.Enlos demds casos (sufragio, desemperio
de cargos transitorios de forzosa aceptacion)
el aviso se hard con la anticipacién que
las circunstancias lo permitan.



LICENCIAS

Tanto LA EMPRESA, como la normatividad
laboral, han establecido las siguientes
licencias remuneradas:

Articulo 40° LICENCIA POR CALAMIDAD
DOMESTICA: Se entiende por calamidad
domestica las tragedias familiares que
requieren de la presencia del(a)
TRABAJADOR(A), tales como la
enfermedad grave de un familiar,
catdstrofe natural como inundacién o
incendio de la vivienda, entre oftras.
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH de conformidad con las
circunstancias de cada caso en
particular otorgara los dias de permisos
que considere necesarios, lo anterior
obedeciendo a lo aprobado por
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH a EL(A) TRABAJADOR(A).
En este caso, de calamidad grave en
particular el(a) TRABAJADOR(A) se
compromete a allegar los documentos
que acrediten esa licencia, dentro de los
cinco dias siguientes a la fecha de
culminaciéon de la misma.

Articulo 41° PROCEDIMIENTOS PARA LA
GESTION DE CALAMIDADES DOMESTICAS
EN EL LUGAR DE TRABAJO: EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH, establece las siguientes normas y
procedimientos detallados para
gestionar situaciones de calamidades

domésticas que afecten la asistencia de
los TRABAJADORES:

a. DEBER DE NOTIFICACION: Se requerird
qgue los empleados notifiquen a su
superior o al jefe de recursos humanos tan
pronto como tengan conocimiento de
una calamidad doméstica que los
impida asistir al trabajo durante el horario
laboral, La noftificacion podrd ser
realizada por llamada telefénica, via
WhatsApp, correo electrénico  y/o
cualquier otro medio de comunicacion.
La solicitud para estos permisos deberd
realizarse de forma verbal o escrita,
dependiendo de su complejidad,
adjuntando los comprobantes
pertinentes y necesarios para acreditar la
calamidad doméstica vy requerird
autorizacion previa para abandonar o no
asistir a su lugar de trabagjo por esta
licencia; de ninguna manera se podrdn
retirar sin tener autorizacion previa del
jefe inmediato o el departamento de
recursos humanos.

b. PRORROGA DE LA LICENCIA: podrd ser
debidamente prorrogada siempre vy
cuando el(a) TRABAJADOR(A) demuestre
gue las circunstancias que dieron origen
ala calomidad domestica persisten. Para
proceder con la prérroga, deberd allegar
cualqguier medio de prueba para justificar
dicha prorroga, antes del vencimiento de
los dias otorgados, de lo contrario se
entenderd como ausencia a laborar y
serd objeto de sanciones disciplinarias
que haya lugar.

c. PROCEDIMIENTO DE VALIDACION Y
AUTORIZACION: Se establecerd el
procedimiento para la validacién vy
autorizacion de extensién de tiempo bajo
la modalidad de calamidad doméstica,
incluyendo la documentacién requerida
(fotos, videos, certificados, constancias,
entre ofras que se consideren pertinentes
para el proceso de revisidon por parte de
LA EMPRESA. En caso no allegue las
pruebas se procederd a las sanciones
disciplinarias pertinentes, pero si allega
pruebas que son falsas, alteradas, no
acordes a la realidad, se procederd a la
terminacioén del contfrato laboral con
justa causa.

Articulo 42° LICENCIA POR EL EJERCICIO
DEL SUFRAGIO. El(a) TRABAJADOR(A)
tendréd derecho a media jornada de
descanso compensatorio remunerado
por haber ejercido el derecho al voto. Tal
descanso compensatorio se disfrutard
dentro del mes siguiente al dia de la
votacién, de comuin acuerdo con el
EMPLEADOR; pasados los 30 dias caduca
este derecho. El(a) TRABAJADOR(A)
deberd solicitarlo por escrito al jefe del
drea del talento humano adjuntando el
certificado de votacién electoral. No
serd otorgado si no aporta el certificado
de votacién electoral; en el caso que sea
falso o este alterado (tachado, borrado
etc.) en el nombre y cedula, se
procederd a la terminacién del contrato
laboral con justa causa.



Articulo  43° LICENCIA PARA EL
DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES
TRANSITORIOS DE FORZOSA ACEPTACION.
Los TRABAJADORES que se desempenen
como jurados de votacion tendrdn
derecho a un (1) dia compensatorio de
descanso remunerado denfro de los
cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la
votacion. (Articulo 3° de la Ley 403 de 1997
“Por la cual se establecen estimulos para los
sufragantes”). Para el goce de este
descanso el(a) TRABAJADOR(A) deberd
solicitarlo por documento escrito al jefe
del drea del talento  humano
presentando el certificado lo acredite.
Una vez pasado los 45 dias, caduca el
presente derecho. Pardagrafo: No serd
otorgado si no aporta el certificado
correspondiente; en el caso que sea falso
o este alterado (tachado, borrado etc.) en
el nombre y cedula, se procederd a la
terminacién del contrato laboral con
justa causa.

Articulo 44° LICENCIA REMUNERADA POR
LUTO. EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH concederd a EL(A)
TRABAJADOR(A). en Caso de
fallecimiento de su cényuge, companero
O companera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad  (Art 35 CC padres,
hermanos, hijos, abuelos y nietos), primero
de afinidad (Art 37 CC Suegros) y primero
civil (Art 50 CC Adopcidén), una licencia
remunerada por luto de cinco dias (5)
dias hdbiles, cualquiera que sea su

modalidad de contratacién o}
vinculacion laboral. En el caso de la
grave calamidad domeéstica, no incluye
la licencia por Iluto que frata este
numeral. Este hecho deberd demostrarse
mediante documento expedido por la
autoridad competente, denfro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia
so pena de ser sujeto de sanciones
disciplinarias  y/o  terminacién  del
confrato laboral en el caso que el
certificado sea alterado y falso.

Articulo 45°. LICENCIA DE MATERNIDAD:
Toda TRABAJADORA en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia
de dieciocho (18) semanas en la época
de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del
descanso. Si se fratare de un salario que
no sea fijo, como en el caso de frabagjo a
destajo o por tarea, se toma en cuenta el
salario promedio devengado por la
TRABAJADORA en el Ultimo ano de
servicios, o en todo el tiempo si fuere
menor. Para los efectos de la licencia, la
TRABAJADORA debe presentar dal
EMPLEADOR un certificado médico, en el
cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la
TRABAJADORA.

b) La indicacién del dia probable del
parto, y La indicacion del dia desde el
cual debe empezar la licencia, teniendo
en cuenta que, por lo menos, ha de
iniciarse dos semanas antes del parto. En
general se atenderd a lo dispuesto por la

ley 2114 de 2021.

Todas las provisiones y garantias
establecidas en la ley para la madre
bioldgica se hacen extensivas en los
mismos términos y en cuanto fuere
procedente a la madre adoptante, o al
padre que quede a cargo del recién
nacido sin apoyo de la madre, sea por
enfermedad, abandono o muerte,
asimilando la fecha del parto a la de la
entrega oficial del menor que se ha
adoptado, o del que adquiere custodia
justo después del nacimiento. En ese
sentido, la licencia materna se extiende
al padre en caso de fallecimiento,
abandono o enfermedad de la madre, el
EMPLEADOR del padre del nino le
concederd una licencia de duracion
equivalente al tiempo que falta para
expirar el periodo de la licencia posterior
al parto concedida a la madre.

La TRABAJADORA que haga uso de la
licencia enla época del parto tomard las
dieciocho (18) semanas de licencia a las
que fiene derecho, de la siguiente
manera:

a) LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO.
Esta serd de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del
parto debidamente acreditada. Si por
alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al
parto podrd gozar de las dos (2)
semanas, con dieciséis (16) posparto. Si
en caso diferente, por razén médica- no
puede tomar la semana previa al parto,



podrd disfrutar las dieciocho (18)
semanas en el posparto inmediato.

b) LICENCIA DE MATERNIDAD POSPARTO.
Esta licencia tendrd una duracién normal
de diecisiete (17) semanas contadas
desde la fecha del parto, o de dieciséis
(16) o dieciocho (18) semanas por
decisibn médica, de acuerdo con lo
previsto en el literal anterior.

c) LICENCIA DE MATERNIDAD. PARTO
PREMATURO: La licencia de maternidad
para madres de ninos prematuros, tendrd
en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, las
cuales serdn sumadas a las dieciocho
(18) semanas que se establecen en la
presente ley. Cuando se trate de madres
con parto multiple o madres de un hijo
con discapacidad, la licencia se
ampliard en dos semanas mds. Se deberd
anexar al certificado de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico
fratante en la cual se identifique
diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término, con el fin de
determinar en cudntas semanas se debe
ampliar la licencia de maternidad, o
determinar la multiplicidad en el
embarazo.

Articulo 46° DESCANSO REMUNERADO
DURANTE LA LACTANCIA.

De conformidad con la Ley 2306 de 2023
o aquellas que la modifiqguen o
complemente, el EMPLEADOR estd en la
obligacibn de conceder a la
TRABAJADORA dos (2) descansos, de

freinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada para amamantar a su hijo, sin
descuento alguno en el salario por dicho
concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad; y una vez cumplido este
periodo, un (1) descanso de freinta (30)
minutos en los mismos términos hasta los
dos (2) anos de edad del menor; siempre
y cuando se mantenga y manifieste una
adecuada lactancia materna continua.
a) Ninguna TRABAJADORA podrd ser
despedida por motivo de embarazo o
lactancia sin la autorizacion previa del
Ministerio de Trabajo que avale una justa
causa.

b) EI EMPLEADOR estd en la obligacién de
conceder mds descansos que los
establecidos en el inciso anterior si la
TRABAJADORA presenta  cerfificado
médico en el cual se expongan las
razones que justifiquen ese mayor
numero de descansos.

c) Para dar cumplimiento a la obligacion
consagrada se establecerd un lugar
donde la mujer trabaja, apropiado para
guardar al nino.

d) El EMPLEADOR pueden contratar con
las instituciones de proteccion infantil el
servicio de qué trata el inciso anterior.

Articulo 47° LICENCIA DE PATERNIDAD. LA
EMPRESA reconocerd al esposo o
companero permanente, asi como para
el padre adoptante el derecho a dos (2)
semanas por licencia remunerada de
pafernidad. Lo anterior licencia se
reglamenta de conformidad con lo

preceptuado en la ley 2114 de 2021 y/o
de las normas que la modifiquen,
deroguen o complementen. La licencia
de paternidad deberd ser disfrutada
durante los treinta (30) dias siguientes a la
fecha de nacimiento del menor o de la
entrega oficial del menor que se ha
adoptado. Pardgrafo: EI EMPLEADOR
presentard ante la entidad promotora de
salud o la entidad adaptada a mds
tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
fecha del nacimiento o de la entrega
oficial de menor adoptado, el registro
civil de nacimiento del menor o el acta
en la que conste su entrega oficial por lo
anterior, es obligacién del rabajador
allegar los documentos necesarios vy
pertinentes para dicho trdmite, so pena
de perder el presente derecho.

Articulo 48° INTEGRACION PARA LICENCIA
DE MATERNIDAD Y/O PARTERNIDAD. En los
casos de parto o adopcidén de parejas
del mismo sexo, mediante solicitud escrita
definirdn por una vez ante el respectivo
EMPLEADOR vy la entidad promotora de
salud o enfidad adaptada a la cual se
encuentre dfiliado (a), quién de ellos
gozara de cada prestacién en las mismas
condiciones establecidas para las
familias hetero parentales, conforme con
lo previsto por la Corte Constitucional en
la Senfencia C-415-22 de 23 de
noviembre de 2022.

Articulo 49° LICENCIA PARENTAL
COMPARTIDA. Los padres podrdn



distribuir libremente entre silas dltimas seis
(6) semanas de la licencia de la madre,
siempre 'y cuando cumplan @ las
condiciones y requisitos dispuestos en
este Arficulo. Esta licencia, en el caso de
la madre, es independiente del permiso
de lactancia.

La licencia parental compartida se regird
por las siguientes condiciones:

a) El fiempo de licencia parental
compartida se contard a partir de la
fecha del parto. Salvo que el médico
fratante haya determinado que la madre
deba tomar entre una o dos (2) semanas
de licencia previas a la fecha probable
del parto o por determinacion de la
madre.

b) La madre deberd tomar como minimo
las primeras doce (12) semanas después
del parto, las cuales serdn intransferibles.
Las restantes seis (6) semanas podrdn ser
distribuidas entre la madre y el padre, de
comun acuerdo entre los dos. El tiempo
de licencia del padre no podrd ser
recortado en aplicacién de esta figura.
c) En ningun caso se podrdn fragmentar,
intercalar ni tomar de manera simultdnea
los periodos de licencia salvo por
enfermedad posparto de la madre,
debidamente certificada por el médico.
d) La licencia parental compartida serd
remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el
periodo correspondiente. El pago de la
misma estard a cargo del respectivo
EMPLEADOR o EPS, acorde con la
normatividad vigente. Paragrafo 1: Para

los efectos de la licencia, los beneficiarios
deberdn cumplir los siguientes requisitos:
a) El Unico soporte vdlido para el
otorgamiento de licencia compartida es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual
deberd presentarse a la EPS a mdas tardar
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha
de nacimiento del menor.

b) Debe existir mutuo acuerdo entre los
padres acerca de la distribucion de las
semanas de licencia. Ambos padres
deberdn realizar un documento firmado
explicando la distribucion acordada vy
presentarla ante sus EMPLEADORES, en un
término de treinta (30) dias contados a
partir del nacimiento del menor.

c) El médico tratante debe autorizar por
escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién
nacido. Paragrafo 2. Los padres deberdn
presentar ante el EMPLEADOR un
certificado médico, en el cual debe
constar:

a) El estado de embarazo de la mujer; o
una constancia del nacimiento del
menor.

b) La indicacién del dia probable del
parto, o la fecha del nacimiento del
menor.

c) La indicacion del dia desde el cual
empezarian las licencias de cada uno.
d) La licencia parental compartida
también se aplicard con respecto a los
ninos premarturos y adoptivos

Paragrafo 3: No podrdn optar por la
licencia parental compartida, los padres
que hayan sido condenados en los

Ultimos cinco (5) anos por los delitos
contemplados en el Titulo IV delitos
contra la licertad, integridad vy
formaciones  sexuales; los  padres
condenados en los Ultimos dos (2) anos;
por los delitos contemplados en el Titulo
VI contra la familia, Capitulo Primero "de
la violencia intrafamiliar” y Capitulo
Cuarto "de los delitos contra la asistencia
alimentaria” de la Ley 599 de 2000 o los
padres que tengan vigente una medida
de proteccidén en su contra, de acuerdo
con el Articulo 16 de la Ley 1257 de 2008,
o la norma que lo modifique, sustituya o
adicione.

Articulo 50° LICENCIA PARENTA FLEXIBLE
DE TIEMPO PARCIAL. A través de esta
modalidad de licencia, tanto la madre
como el padre tendrdn la opcion de
intercambiar una parte especifica de su
licencia de maternidad o paternidad por
un periodo de trabajo a medio tiempo.
Esto resultaria en una extension del doble
de la duracién original del permiso. Cabe
destacar que resultaria en una extensiéon
del doble de la duracién original del
permiso. Cabe destacar que esta opcién
de licencia también se aplica en
sifuaciones relacionadas con  ninos
prematuros o adoptados.

Articulo 51° La licencia parental flexible se
regird bajo las siguientes condiciones:

a) El padre podrd usarla antes de la
semana dos (2) de la licencia de
paternidad.



b) La madre podrd usarla desde la
semana trece (13) de la licencia de
maternidad.

c) El tiempo se contard a partir de la
fecha del parto, salvo si el médico
determina que la madre debe tomar

entre una (1) o dos (2) semanas de
licencia previas a la fecha probable del
parto.

d) Serd remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por
el periodo correspondiente.

e) Los periodos seleccionados para la
licencia parental flexible no podrdn
interrumpirse y retomarse posteriormente.
Deberdn ser continuos, salvo aquellos
casos en que medie acuerdo entre el
EMPLEADOR vy el(a) TRABAJADOR(A).

Articulo 52° REQUISITOS:

1. El Unico soporte vdlido para el
otorgamiento de licencia parental
flexible de tiempo parcial es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual deberd
presentarse a la EPS a mds tardar dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los
EMPLEADORES y los TRABAJADORES. El
acuerdo deberd ir acompanado de un
certificado médico que dé cuenta de:
a) El estado de embarazo de la mujer; o
constancia del nacimiento.

b) La indicacién del dia probable del
parto, o indicacién de fecha del parto y
La indicacion del dia desde el cual
empezaria la licencia correspondiente.

Este acuerdo deberd consultarse con el
EMPLEADOR a mds tardar dentro de los 30
dias siguientes al nacimiento. El
EMPLEADOR deberd dar respuesta a la
solicitud denfro de los cinco (5) hdbiles
siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo
parcial también se aplicard con respecto
a los ninos prematuros y adoptivos.

Articulo 53° DESCANSO REMUNERADO EN
CASO DE ABORTO. La TRABAJADORA que
en el curso del embarazo sufra un aborto
o parto prematuro no viable, tiene
derecho a una licencia de dos o cuatro
semanas, remunerada con el salario que
devengaba en el momento de iniciarse
el descanso. Si el parto es viable, se
aplica lo establecido en el Articulo 236
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 54° Para disfrutar de la licencia
de que trata el articulo que precede, la
TRABAJADORA debe presentar al
EMPLEADOR un certificado médico sobre
lo siguiente: La afirmacion de que la
TRABAJADORA ha sufrido un aborto o
parto prematuro, indicando el dia en que
haya tenido lugar, y La indicacién del
fiempo de reposo que necesita la
TRABAJADORA.

Articulo 55° LICENCIA ISSAC, se requiere
entregar al EMPLEADOR previamente, la
certificaciéon o incapacidad otorgada
por el médico tratante que tenga a su
cargo la atencion del menor de edad, en

donde conste la necesidad de
acompanamiento y el diagndstico
clinico. Se podrd solicitar una vez al ano,
donde se tendrd derecho a 10 dias
hdbiles al aho a uno de los padres
TRABAJADORES, y se requiere de mufuo
acuerdo enfre EMPLEADOR y
TRABAJADOR(A), para determinar esos
dias bajo los pardmetros de laley 2174 de
2021 y las normas que la complementan
y/o modifican. Pardagrafo: Esta licencia
podrd ser disfrutada y pagada de
manera continua o discontinua, segin
acuerden el EMPLEADOR vy el (la)
TRABAJADOR(A) (a), lo que deberd
constar en documento que ademds
senale las fechas de inicio y terminacién
de la misma, o contenga Ia
manifestaciéon del(a) TRABAJADOR(A)
independiente en cuanto a los dias del
disfrute de la licencia, diferenciando los
periodos discontinuos, cuando aplique.

Articulo 56° LICENCIA PARA CITAS
MEDICAS DE URGENCIA O CITAS MEDICAS
PROGRAMADAS CON ESPECIALISTAS:
Cuando se informe al empleador junto
certificado previo, incluyendo aquellos
casos que se enmarguen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y
Proteccién Social para el diagndstico y el
tratamiento de la Endometriosis incluido
en la Ley 2338 de 2023.

Articulo 57°; LICENCIA OBLIGACIONES
ESCOLARES: Para asistir como acudiente,
en los que resulte obligatoria la asistencia



del(a) TRABAJADOR(A) por requerimiento
del cenfro educativo, con la debida
citacién e informe previo al EMPLEADOR.

Articulo 58° LICENCIA PARA OTRAS
CITACIONES: Para atftender citaciones
judiciales, administrativas y legales,
siempre y cuando sean avisados vy
concretados  previomente con el
EMPLEADOR.

Articulo 59°: LICENCIA DE TRANSPORTE EN
BICICLETA: Los empleados de empresas
privadas y TRABAJADORES regidos por el
Codigo Sustantivo del Trabajo, podrdn
acordar con el empleador, un (1) dia de
descanso remunerado por cada seis (6)
meses de frabajo, en el cual certifiquen el
uso de bicicletas como medio de
fransporte para la llegada y salida del
sifio de frabajo.

PERMISOS

Articulo 60°: AUTORIZACION DE PERMISOS.
La autorizacidon de permisos que requiera
el(a) TRABAJADOR(A) la tramitard ante su
jefe inmediato y el departamento de
talento humano, por medio del formato
establecido para ese objetivo, cuando se
frate de citas médicas u odontoldgicas
se readliza con tres (3) dias de
anticipacién, asi como en los casos en
que tales permisos sean previsibles, o
antes del permiso cuando las causas que
lo motivan surjan de improvisto.

Paragrafo 1: En todo caso cualquier
ausencia motivada por  asuntos
relacionados con salud deberd ser
comprobada mediante certificacion
medica de la es donde se encuentra
afilicda o del plan de medicina
prepagada que posee el(a)
TRABAJADOR(A), en este Ultimo caso, es
obligacién del(a) TRABAJADOR(A) Ila
transcripcion de la incapacidad medica
si fue otforgada por el galeno de
medicina prepagada. En caso de no
presentar ningun soporte se tendrd como
falta grave la inasistencia o retardo al
frabagjo y se aplicardn las sanciones
previstas en este reglamento para tales
eventualidades. Paragrafo 2: Si hay
prueba de falsedad o engano por parte
del(a) TRABAJADOR(A) en el trdmite del
permiso, se procederd el despido con
justa causa. (Articulo 62, acdpite a CST).
Paragrafo 3: Permisos y licencias no
remuneradas: los permisos y licencias no
establecidos en el presente Articulo
como obligatorios, podrdn ser
descontados por LA EMPRESA del salario
del(a) TRABAJADOR(A) o compensados
en tiempo fuera del horario laboral, tal
decision se tomard para cada evento
especifico, atendiendo criterios ciertos
sobre la necesidad del permiso y el
control de ausentismo del empleado que
lo solicita. De igual manera, el(a)
TRABAJADOR(A) y el EMPLEADOR podrdn
acordar recuperacion del tiempo dada
para el permiso, caso en el cual habria
lugar al pago de salario correspondiente.

Paragrafo 4: Toda ausencia del
empleado sin el respectivo permiso
tramitado y otorgado, serd causal de
despido con justa causa. Por tal motivo
siempre se deberd informar al
departamento de talento humano con
anticipacién o premura dependiendo
del fipo de permiso adjuntando los
soportes que justifiqguen dicha ausencia.
(Articulo 72, inciso A CST). Paragrafo 5. El(a)
TRABAJADOR(A) tiene la obligacién de
regresar al frabagjo al dia siguiente de
aquel en que termine el permiso. El
retardo sin  causa justificada  se
considerard como ausencia laboral y
tendrdn los efectos previstos en este
Reglamento.

Articulo 61°: PERMISO PARA MATRIMONIO.
LA EMPRESA podrd conceder a sus
TRABAJADORES un permiso no
remunerado de dos (2) dias hdbiles en
Caso que el(a) TRABAJADOR(A)
confraiga matrimonio, siempre y cuando
el permiso sea pedido con wuna
antelacién no inferior a ocho (8) dias
hdbiles, debiendo una vez se reincorpore
presentar la correspondiente acta civil
de matrimonio o la partida eclesidstica
equivalente. En caso de no cumplir esta
obligaciéon la ausencia al frabagjo se
tendrd como falta grave para todos los
efectos legales. (Articulo 62, acdpite a CST).
Paragrafo: Si hay prueba de falsedad o
engano por parte del(a) TRABAJADOR(A)
en el trdmite del permiso, se procederd el



despido con justa causa. (Articulo 62,
acdpite a CST).

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL,
LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODOS Y DESCUENTOS

Articulo 62°: FORMAS Y LIBERTAD DE
ESTIPULACION. EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH vy el(a)
TRABAJADOR(A) pueden convenir
libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de
fiempo, por obra o a destagjo, por tareq,
etc. Pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones  colectivas y  fallos
arbitrales.

Articulo 63°: SALARIO INTEGRAL. No
obstante lo dispuesto en los Articulos 13,
14,16, 21y 340 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con
éstas, cuando el TRABAJADOR(A)
devengue un salario ordinario superior a
diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdrd la estipulaciéon escrita
de un salario que ademds de retribuir el
frabajo  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, exiralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios vy
suministros en especie; y, en general, las

que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

1) En ningUn caso el salario integral podrd
ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mds el factor
prestacional correspondiente al
EMPLEADOR que no podrd ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.
El monto del factor prestacional quedard
exento del pago de retencién en la
fuente y de impuestos.

2) Este salario no estard exento de las
cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes a la caja de compensaciéon
familiar, pero en el caso de estas
entidades, los aportes se disminuirdn en
un ftreinta por ciento (30%). El(a)
TRABAJADOR(A) que desee acogerse a
esta estipulacion, recibird la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantias vy
demds prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contfrato de
frabagjo.

Articulo 64°: Se denomina jornal el salario
estipulado por dias y sueldo, el estipulado
por periodos mayores a un dia (Articulo
133 C.S.T.).

Articulo 65°: Salvo convenio por escrito, el
pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el(a) TRABAJADOR(A)
presta sus servicios, durante el frabajo o
inmediatamente después que éste cese.
(Articulo 138, numeral 1°, C.S.T.). De comUn
acuverdo la compania y todos sus

TRABAJADORES han convenido el pago
del salario mediante fransferencia
electrénica a una cuenta de némina a
nombre del(a) TRABAJADOR(A)
autorizada por LA EMPRESA o a la cuenta
bancaria de la persona que el(a)
TRABAJADOR(A) autorice por escrito. El
periodo de pago es mensual, mes
causado.

Articulo 66°: El salario se pagard a EL(A)
TRABAJADOR(A) directamente o a la
persona que autorice por escrito de la
siguiente manera:

1) El salario en dinero se pagard de forma
mensual, a fravés de transferencia a la
cuenta de némina, creada previamente
por el(a) TRABAJADOR(A) la cual esta

designada para el pago y
reconocimiento de suU salario
devengado.

2) El pago del frabajo suplementario o de
horas extras y el recargo por trabagjo
nocturno debe efectuarse junto con el
salario ordinario del periodo en que se
han causado o a mds tardar con el
salario del periodo siguiente. (Articulo 134,
C.S.T)

Articulo 67°: DESCUENTOS PROHIBIDOS.
Articulo 149 C.S.T. modificado por la ley
1429 de 2010 Articulo 18. EIl EMPLEADOR,
no puede deducir, retener o compensar
suma alguna del salario, sin autorizacion
escrita y firmada por EL(A)
TRABAJADOR(A), para cada caso, o sin
mandamiento judicial. Quedan



especialmente comprendidos en esta
prohibicion los descuentos o)
compensaciones por concepto de uso o
arrendamiento de locales, herramientas
o Utiles de frabajo; deudas del(a)
TRABAJADOR(A) para con el EMPLEADOR,
sUs  socios, sus parientes O  sus
representantes; indemnizacién por danos
ocasionados a los locales, mdaquinas,
materias primas o productos elaborados
o pérdidas o averias de elementos de
frabagjo; entrega de  mercancias,
provisibn de alimentos y precio de
alojamiento. Paragrafo: Tampoco se
puede efectuar la retencidn o
deduccién sin  mandamiento judicial,
aunque exista orden escrita del(q)
TRABAJADOR(A), cuando quiera que se
afecte el salario minimo legal o
convencional o la parte del salario
declarada inembargable porlaley. 3. Los
EMPLEADORES quedardn obligados a
efectuar oportunamente los descuentos
autorizados por sus TRABAJADORES que
se gjusten ala ley.

Articulo 68°: TRAMITE DE LOS PRESTAMOS.
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH y su TRABAJADOR(A)
podrdn  acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos,
deducciones, retenciones o)
compensaciones del salario, sefalando
la cuota objeto de deduccidon o
compensacién y el plazo para la
amortizacion gradual de la deuda.
Paragrafo: LA EMPRESA fijard una politica

para la realizacién de préstamos a sus
empleados en el que considerard
pardmetros como antigledad, nivel
salarial, destino del crédito, garantias,
entre otros, con base en tales pardmetros
y la disponibiidad de recursos. La
compania aprobard o rechazard las
solicitudes que le presenten  sus
empleados. Con base en este postulado
LA EMPRESA tiene la potestad de crear o
no un comité para desarrollar este
objetivo.

Articulo 69°. OBJETIVACION DEL SALARIO.
El EMPLEADOR podrd tener en cuenta,
entre oftros, factores de evaluacion de
cada empleo, los cuales deberdn estar
directamente  relacionadas a  las
funciones del cargo, que les permitan
establecer de forma objetiva el salario y
demds beneficios, asi como la naturaleza
y nivel de riesgo laboral de la actividad a
realizar, conforme lo establecido por el
sistema de seguridad y salud en el trabajo
y el Decreto 1072 de 2015, o la norma que
lo modifique, sustituya o adicione, los
siguientes:

1) Capacidades vy cuadlificaciones
requeridas para el ejercicio del cargo, y
gue pueden soportarse en la educacion,
formacion o la experiencia.

2) Esfuerzo fisico, mental y/o psicolégico,
o grados de pericia y habilidad denfro
del desarrollo de un vinculo laboral.

3) Responsabilidades laborales para el
gjercicio del cargo, bien sea por las
condiciones personales requeridas o por

el comportamiento frente al manejo del
equipamiento y/o el dinero.

4.) Condiciones de trabajo y locativas,
que abarcan tanto: i) aspectos fisicos y/o
quimicos (ruido, polvo, temperatura,
peligros para la salud, enfre ofros), ii)
como psicolégicos (estrés, aislamiento,
interrupciones  frecuentes,  solicitudes
simultédneas y agresiones de clientes,
enfre ofros);aquellos riesgos que generan
trastornos de salud v, iii) las herramientas
y utensilios de trabagjo, equipos de
seguridad  pasiva y activa, de
cubrimiento laboral 'y herramientas
informdticas que se necesiten para la
6ptima ejecucion de una labor”.

CAPITULO XII

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE

SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE

ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR
HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO.

Articulo 70°: Es obligacién del EMPLEADOR
velar por la Seguridad y Salud de los
TRABAJADORES a su cargo. Igualmente,
es su obligacién garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en riesgos
laborales y ejecucion del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el
trabajo SG-SST con el objeto de velar por
la proteccion integral del(a)
TRABAJADOR(A).



Articulo 71°: Los servicios médicos que
requieran los TRABAJADORES se prestardn
por LA EMPRESA prestadora de salud
(E.P.S.) o por la administradora de riesgos
laborales (ARL) a través de la I.P.S, a la
cual esté asignado EL(A)
TRABAJADOR(A). En caso de no afiliacion
o suspensidn del servicio por causas
atribuibles a EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, los servicios
serdn a cargo de EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, sin
perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

Articulo 72°: Todo TRABAJADOR(A), desde
el mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo a su jefe inmediato
o departamento de talento humano,
quien hard lo conducente para que el(a)
TRABAJADOR(A) asista a la EPS o ARL,
segun sed el caso con el fin de recibir la
atencién médica requerida y el
correspondiente tratamiento médico a
que el(a) TRABAJADOR(A) deba
someterse. Pardagrafo 1: Si  el(a)
TRABAJADOR(A) no diere aviso dentro del
término indicado, o no se sometiere al
examen médico que se haya ordenado,
su inasistencia al trabajo se tendrd como
injustificada y como falta grave vy, por
ende, recibird la sancién 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. Paragrafo 2. En

caso de ser atendido por medico
particular (no se incluye atenciéon en
droguerias) o medicina prepagada, el(a)
TRABAJADOR(A) tiene la obligacion de
proceder con la franscripcion o
validacion de la incapacidad otorgada.
Si esto no fuera posible, se tendrd como
ausencia y procederd al descuento de
salario de los dias que no se presenta a
laborar. Paragrafo 3. El(a)
TRABAJADOR(A) deberd indicar todas las
enfermedades, cirugias o tratamientos
médicos que recibi® o recibe, al
momento del examen ocupacional de
ingreso, post incapacidad, peridédicos y
de egreso; en el caso no se readlice en
estos términos, se procederd con la
terminacién del contrato laboral por justa
causa.

Articulo 73° Los TRABAJADORES deben
someterse a las instrucciones vy
fratamientos que ordena el médico que
los haya fratado, asi como a los
exdmenes o tratamientos preventivos
que para todos o algunos de ellos ordene
LA EMPRESA en determinados casos
previa instruccion de un profesional en el
drea de la salud. EL(A) TRABAJADOR(A)
gue sin justa causa se niegue a someterse
a los exdmenes, instrucciones o©
tratamientos antes indicados, perderd el
derecho a la prestacién en dinero por la
incapacidad que  sobrevenga a
consecuencia de esa negativa y serd
una justa causa de despido.

Articulo 74°: Los TRABAJADORES deberdn
someterse a tfodas las medidas de
higiene vy 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 mdquinas, y demds
elementos de frabajo, especialmente
para evitar los accidentes de frabgjo.
Paragrafo: El grave incumplimiento por
parte del(a) TRABAJADOR(A) de las
instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o
especifica o que se encuentren dentro
del programa de seguridad y salud en el
trabajo de LA EMPRESA, que se le hayan
imparfido por cualquier medio a EL(A)
TRABAJADOR(A), faculta a EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH para la terminacidén del vinculo o
relacion laboral con justa causa, previa
autorizacion del ministerio de proteccién
social, respetando el derecho de
defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

Articulo 75° En caso de accidente de
trabajo, el jefe inmediato o cualquier
representante  de EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH
ordenard inmediatamente la prestacion
de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomard las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, comunicando el hecho en los



términos establecidos en el Decreto 1295
de 1994 ante Ia E.P.S. y la A.R.L. Paragrafo:
Los tiempos establecidos para reportar
un accidente de trabajo segun la norma
es un mdéximo de cuarenta y ocho (48)
horas, después de haber ocurrido el
evento., el cual deberd ser adelantado
por el profesional de seguridad y salud en
el frabajo segun lo pertinente y necesario
para que sea emitido por la aseguradora
el certificado del accidente laboral.

Articulo 76°: En caso de accidente no
mortal, aun el mds leve o de apariencia
insignificante el(a) TRABAJADOR(A) Io
comunicard inmediatamente al
EMPLEADOR, a su representante, o a
quien haga sus veces para que se provea
la asistencia médica vy tratamiento
oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicard las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la
incapacidad en caso de producirse.

Articulo 77°: LA EMPRESA no responderd
por ningUn accidente de trabagjo que
haya sido provocado deliberadamente
o por culpa grave de la victima, solo
estard obligada a prestar los primeros
auxilios. Tampoco responderd de la
agravacién que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente, por razén de no
haber dado el(a) TRABAJADOR(A) el
aviso  oportuno  correspondiente o
haberlo demorado sin justa causa.

Articulo 78°: EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH llevard
estadisticas de los accidentes e
incidentes de trabagjo y de las
enfermedades profesionales,
determinando en cada caso, la
gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabgjo o de las
enfermedades profesionales, de
conformidad con el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial que se
adopte la compania. Todo accidente de
frabajo o enfermedad profesional que
ocurra en una EMPRESA o actividad
econdmica, deberd ser informado por
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH, o Ila entidad
administradora de riesgos laborales (ARL)
y a la entidad promotora de salud (EPS),
en forma simultdnea, a mds tardar dentro
de los dos dias hdbiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la
enfermedad.

Articulo 79°: Todos los TRABAJADORES
tienen la obligacién de asistir a las
capacitaciones impartidas por el
EMPLEADOR, en desarrollo del SG-SST. Asi
mismo, deberdn participar en el COPASST
y las brigadas correspondientes.

Articulo 80°: PRIMEROS AUXILIOS: En caso
de accidente de trabagjo, el Jefe de la
respectiva dependencia ordenard
inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios adecuados, la llamada
al médico si lo tuviere o a uno particular,

si fuere necesario, y tomard todas las
medidas que se impongan y que se
consideren necesarias 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.Syla AR.L

Articulo 81°: La Empresa realizard como
minimo  las  siguientes  evaluaciones
médicas ocupacionales a todos los
TRABAJADORES: (i) evaluacién médica
de ingreso; (iijevaluaciones médicas
ocupacionales periddicas
(programadas, por cambios de
ocupacién, en algunos casos especiales
después de una incapacidad o por
reintegro) vy (i) evaluacién médica de
egreso.

Articulo 82°: El COPASST participard en la
investigacion de los accidentes de
frabajo que llegaren a ocurrir en la
Empresa. Asi  mismo, la Empresa
conformard un equipo investigador de
los accidentes de trabagjo, que
investigard dentro de los 15 dias hdbiles
siguientes a la ocurrencia del hecho.
Registrard en un formato  de
investigacion, en forma veraz y objetiva,
toda la informacién que conduzca a la
identificacién de las causas reales del
accidente o incidente de frabajo e
implementard las medidas y acciones
correctivas que, como producto de la
investigacion, se recomienden.



Arficulo 83°. La Empresa no serd
responsable de ningun accidente
ocupacional que haya sido
deliberadamente causado por la victima
O cuya culpa esté Unicamente en
cabeza del(a) TRABAJADOR(A) y sdélo
estard obligada a prestar primeros
auxilios. La Empresa no serd responsable
de la agravacién de las lesiones o heridas
del(a) TRABAJADOR(A) causados por
cualquier accidente de trabajo, si el(a)
TRABAJADOR(A) omite dar la notificacion
pertinente a la Compania o la retarda sin
causa justificada.

Articulo 84°: El(a) TRABAJADOR(A) estard
obligado a utilizar los elementos de
proteccion personal y demds elementos
de seguridad que le sean suministrados
por la Empresa para la adecuada
prestacidon de sus servicios. Cualquier
accidente que se ocasione en virtud de
la negligencia o no utilizacidon de los
elementos de proteccidn personal se
presumird haber ocurrido por culpa de la
victima.

Articulo 85°: Son obligaciones de todos los
TRABAJADORES: el seguimiento estricto
de las normas de seguridad a fin de
garantizar un trabajo seguro, cumplir las
normas y procedimientos de Salud
Ocupacional  establecidas  por la
Compaiia, informar a sus superiores o al
coordinador del Sistema de Gestién de la
Salud y Seguridad en el Trabajo, sobre
condiciones estdndar en los lugares de

frabajo & cualquier circunstancia que
pudiera provocar un accidente vy
presentar sugerencias para su estudio
participando en la elaboracién de
normas y procedimientos seguros de
frabajo, participar activamente en las
charlas y cursos de capacitacién de
Salud y Seguridad en el Trabajo a que
haya sido invitado. Durante
incapacidades médicas, es obligaciéon
del(a) TRABAJADOR(A) nofificar a la
Compania el dia anterior de retorno al
frabgjo o el mismo dia su condicion
médica de reintegro a sus labores.
Pardgrafo. Ademds de lo anterior, los
TRABAJADORES tienen la obligacién de
asistir - a los exdmenes médicos
ocupacionales que  programe la
Empresa.

Articulo 86°. En caso de una investigaciéon
derivada de la ocurrencia de un
accidente de trabajo, los TRABAJADORES
tendrdn la obligacién de dar informacion
exacta, clara y veraz respecto a las
condiciones en las cuales haya ocurrido
el accidente objeto de la investigacion.

Articulo 87°: En el caso que la Empresa
confrate o pacte con alguno de sus
TRABAJADORES I|a prestacion de sus
servicios bajo la modalidad de
teletrabajo, se tendrdn en cuenta los
siguientes pardmetros legales:

1) La Empresa entregard al
TELETRABAJADOR(A) las herramientas de
frabajo  suficientes, adecuadas vy

necesarias para que éste  pueda
desempenar sus funciones fuera de las
instalaciones de la Compania.

2) La  Empresa dfiliard  a  los
TELETRABAJADORES «al Sistema de
Seguridad Social en salud, pensiones,
riesgos laborales y a la cagja de
compensacion familiar.

3) La Empresa proveerd y garantizard el
mantenimiento de los equipos de los
TELETRABAJADORES, conexiones,
programas, valor de la energia invertida
en la ejecucién de las funciones propias
del cargo de TELETRABAJADOR(A), valor
de los desplazamientos ordenados por la
Empresa y necesarios para ejecutar sus
funciones.

4) La Compania informard a la ARL sobre
la contratacién de TELETRABAJADORES,
para que ésta tome las medidas
necesarias con la salud y seguridad en el
trabajo de esta clase de TRABAJADORES.
5) Los elementos y medios suministrados
por la Empresa para la ejecucién de sus
funciones, no podrdn ser usados por
personas distintas al TELETRABAJADOR(A)
ni con fines diferentes a las funciones
ejecutadas en virtud del confrato de
trabajo celebrado entre el
TELETRABAJADOR(A) y la Compania.

6) El TELETRABAJADOR(A) deberd
observar y cumplir lo establecido en las
politicas de la Empresa, especialmente
en lo correspondiente a la politica de
Home Office y la Politica de Manejo de
Informacion.



7) Cuando el TELETRABAJADOR(A) no
pueda ejecutar sus funciones por causas
imputables a la Compania, ésta no
podrd descontar de su salario mensual el
fiempo en que no se haya prestado
servicios.

Articulo 88°: Todos los TRABAJADORES
tienen la obligacién de asistir a las
capacitaciones impartidas  por el
EMPLEADOR, en desarrollo del SG-SST. Asi
mismo, deberdn participar en el COPASST
y las brigadas correspondientes.

En todo caso, en lo referente a los puntos
de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los TRABAJADORES, se
someterdn a las normas de riesgos
laborales del Coédigo Sustantivo del
Trabajo, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072
de 2015, la Resolucion No. 1016 de 1.989,
expedida por el Ministerio de la
Proteccién Social y las demds que con tall
fin se establezcan. De la misma maneraq,
ambas partes estdn obligadas a sujetarse
alaley 776 del 17 de diciembre de 2002,
modificada por la ley 1562 del 2012 del
Sistema General de Riesgos laborales, de
conformidad a los términos estipulados
en los preceptos legales pertinentes vy
demds normas concordantes y
reglamentarias que se expidieren.

DOTACION
Articulo 89°: La dotacidén es una

prestaciobn especial a cargo del
empleador para ciertfos TRABAJADORES

determinados por la ley, cuya finalidad
consiste en la enfrega del vestido
necesario para el cumplimiento de las
funciones. Se entrega uniforme y calzado
(un par de zapatos y un vestido de labor)
a tfodos los TRABAJADORES que
devenguen hasta (2) salaries minimos,
con el fin de cumplir sus actividades
laborales de manera segura y efectiva.

Arficulo 90°: FECHAS DE ENTREGA: Es
necesario tener en cuenta que el cddigo
sustantivo del frabajo indica que minimo
cada 4 meses se deberd entregar a EL(A)
TRABAJADOR(A) una dotacién de
calzado y vestido para labor y de forma
gratuita; la ley fija 3 fechas minimas para

efectuar la entrega de la dotacion.
Enfrega Fecha
Primera 30 de abril
Segunda 31 de agosto
Tercera 20 de diciembre

Paragrafo: Lo anterior no significa que el
empleador no pueda entregarlas antes o
todas juntas; por lo tanto, podrd entregar
las 3 dotaciones al iniciar el ano o en la
primera fecha de entfrega; lo importante
es que dicha dotacién efectivamente se
encuentfre comprendida por las prendas
y calzado necesario para que el(a)
TRABAJADOR(A) realice sus funciones
durante todo el ano o hasta una nueva
entrega.

Articulo 91°: NO USO DE LA DOTACION:
Cuando el(a) TRABAJADOR(A) no use la

dotacién entregada, el empleador
guedara eximido de entregarle dichos
elementos en el periodo siguiente.

Articulo 92°: No puede ser entregada en
dinero: Estd prohibido el pago de esta
prestacidon especial en dinero como
forma de compensar el valor de la
dotacién, so pena de que pierda su
naturaleza y sea considerado como un
auxilio voluntario y distinto de esta; no
obstante, se puede realizar
excepcionalmente la enfrega de bonos
de dotacién; para esta segunda
modalidad es importante que el bono
especifigue, que su finalidad es cubrir el
pago de la dotacién, sin importar la
forma de enfrega el empleador debe
dejar constancia de dicha enfrega.

Articulo 93° Registro. Una vez recibida
por parte del(a) TRABAJADOR(A) este
debe firmar un comprobante en donde
conste la fecha y modo de entrega.

Articulo 94°: Elementos de proteccion
personal diferentes a dotacién: es
obligatorio que los TRABAJADORES hagan
uso de los elementos de proteccion
personal EPP durante la jornada de
trabajo y mientras permanezcan en Ias
dreas de trabajo. Los EPP mds utilizados
en EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH son:

o Guantes

e Mdscaras o tapabocas



e Protectores oculares (gafas o
caretas)

e Batas o trajes protectores

e Protectores auditivos

e Calzado especial

Paragrafo: No obstante, lo anterior, los

elementos estardn especificados en la

matriz de riesgos frente a cada cargo.

CAPITULO XIlII
INCENTIVOS PARA LOS TRABAJADORES

Articulo 95°. La empresa durante el
periodo contable inmediatamente
anterior podrd, por mera liberalidad,
entregar a los TRABAJADORES que
designe, incentivos econdmicos y/o en
especie como reconocimiento al buen
comportamiento, cumplimiento de los
deberes y obligaciones y sentido de
pertenencia con la empresa, los cuales
para el(a) TRABAJADOR(A) no
constituirdn salarios, ni serdn
considerados como retributivos  del
servicio brindado y se caracterizan por
ser esporddicos.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 96°: Los TRABAJADORES tienen
como deberes los siguientes:

1) Respetar y acatar las instrucciones y
érdenes precisas y las generales que les
den sus superiores.

2) Respeftar a sus superiores y
companeros de frabajo.

3) Procurar completa armonia vy
entendimiento con sus superiores,
companeros de frabajo, en las relaciones
personales y en la ejecucién de labores.
4) Guardar buena conducta en todo
sentido, ser prudente y obrar con espiritu
de leal colaboracién en el orden moral y
disciplinario general de la empresa.

5) Ejecutar las actividades y labores
directamente relacionadas con el cargo
u oficio y las complementarias al cargo
con honradez, con lealtad, con buena
voluntad y de la mejor manera posible
de acuerdo con las politicas, normas,
principios y procedimientos de la
empresa.

6) Asistir al trabagjo puntualmente vy
retirarse a la terminacion de la jornada
de ftrabajo. En cualquier caso, el(a)
TRABAJADOR(A) deberd obtener permiso
previo del superior jerdrquico para llegar
tarde, salir antes del horario aprobado o
para dejar de asistir a la empresa.

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

8) Ser veridico en todo caso.

9) Recibir y aceptar las oérdenes,
instrucciones y correcciones
relacionadas con el frabajado, el orden y
la conducta en general, con su
verdadera intencidn que es en todo caso
la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la
empresa en general.

10) Observarrigurosamente las medidas y
precauciones que en materia de
seguridad y salud en el frabajo le indique
la empresa o sus representantes, entre
otras, aquellas para el manejo de las
mdAquinas, vehiculos, €equipos,
instrumentos de trabajo y la realizacién
de trabagjos y fareas para evitar los
accidentes de frabagjo.

11) Permanecer durante la jornada de
frabajo en el sitio o lugar donde debe
desempanar las labores siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros companeros.
12) Reportar cualquier anormalidad en
los equipos y materiales y procesos.

13) Portar el uniforme y las dotaciones de
frabajo en orden y limpios lo mismo que
los elementos, herramientas y ayudas
para el trabajo al igual que el sitio de
frabaijo.

14) Actuar con honestidad y exponer las
situaciones propias e inherentes a la
relacion laboral con total transparencia y
veracidad.

15) Actuar de buena fe y con
fundamento en sus apreciaciones;

16) Cumplir y acatar lo estipulado por el
Reglamento Interno de  Trabagjo
establecido por la Empresa, el cual es
parte integral del contfrato de trabajo y
de la relaciéon laboral.

17) Respetar, cumplir y hacer cumplir las
politicas, normas vy procedimientos
internos de la Empresa.

18) Guardar absoluta reserva respecto
de asuntos confidenciales de su frabajo o



gue llegasen a su conocimiento, salvo
autorizacion expresa y escrita de su jefe
inmediato.

19) Denunciar los delitos comunes o
violaciones a las normas de la Empresa y
comunicar las observaciones
conducentes a evitarle perjuicios a la
Empresa.

20) Dedicar la totalidad del tiempo de
frabajo al desempeno de sus funciones y
no dejar su puesto de trabajo al medio
dia o al final de la jornada antes de la
hora indicada para ello, asi como llegar
puntualmente a la hora de inicio de la
jornada.

21) Observar el conducto regular en el
orden jerdrquico propio de la Empresa en
las  comunicaciones, insinuaciones,
reclamos o© quejas que puedan
presentarse.

22) Informar a la Empresa cualquier
cambio que se produzca en su direcciéon
de residencia, correo electrénico y/o
teléfono fijo o celular. En consecuencia,
en caso de cualquier comunicacion que
se dirija a TRABAJADOR(A), se entenderd
vdlidamente notificada y enviada a este
si se dirige a la Ultima direccion que el(a)
TRABAJADOR(A) tenga registrada en los
archivos de la Empresa.

23) Mantener el aseo y pulcritud de su
puesto de frabajo y en general de la
infraestructura  del inmueble donde
opera el establecimiento.

24) Comunicar a LA  EMPRESA,
inmediatamente se produzcan cambios
del estado civil, fallecimiento de hijos,

con el fin de que LA EMPRESA pueda
actualizar sus registros para los efectos en
que tales hechos sean relevantes para el
contrato individual de trabajo (Subsidio
familiar, seguro de vida, etc.);

25) Observar estrictamente lo
establecido por el EMPLEADOR para la
solicitud de permisos, Qavisos,
comprobacion de enfermedad,

ausencias y de novedades semejantes
26) Conocer, comprometerse y cumplir,
la politica y objetivos de calidad

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

Articulo 97°: El orden jerdrquico de
acuerdo con los cargos existentes en LA
EMPRESA, por cada una de las secciones
de la misma, los cuales se ven reflejados
en el organigrama que ha sido divulgado
a todos sus empleados y dado a conocer
durante el proceso de induccion al
cargo.

ORGANIGRAMA

Paragrafo: De los cargos mencionados,

tienen  facultades para  imponer
sanciones disciplinarias a los
TRABAJADORES de LA EMPRESA:

e Gerente.

e Gestion Humana.
O en su defecto a falta de alguno de los
anteriores, la persona delegada por el
Gerente.

CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y
MENORES DE 18 ANOS

Articulo 98°: Queda prohibido emplear a
los menores de dieciocho (18) anos y a
las mujeres en tfrabajo de pintura
industrial, que entranen el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de
cualqguier ofro producto que contenga
dichos pigmentfos. Las mujeres sin
distincion de edad y los menores de
dieciocho (18) anos no pueden ser
empleadas en trabajos subterrdneos de
las minas ni en general frabagjar en
labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y
3 del Articulo 242 del C.S.T.).

Articulo 99°: Los menores no podrdn ser

empleados en los ftrabagjos que a

continuacién se enumeran, por cuanto

suponen exposicidn severa a riesgos para

su salud o integridad fisica.

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



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

Trabajos subterrdneos de mineria de
toda indole y en los que confluyen
agenfes  nocivos, tales como
confaminantes, desequilibrios
térmicos, deficiencia de oxigeno a
consecuencia de la oxidacién o la
gasificacion.

Trabajos donde el menor de edad
estd expuesto a ruidos que
sobrepasen ochenta (80) decibeles.
Trabajos donde se tenga que
manipular con sustancias
radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliguen exposicidén a
radiaciones ultravioletas, infrarrojas y
emisiones de radio frecuencia.

Todo fipo de labores que impliquen
exposicion a corrientes eléctricas de
alto voltgje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier
otfro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos
patdégenos.

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

. Trabajos en panoleros o fogoneros,

en los buques de transporte maritimo.

. Trabagjos en pintura industrial que

enfranen el empleo de la cerusa, de
sulfato de plomo o de cualquier ofro
producto que contenga dichos
elementos.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Trabajos en mdquinas esmeriladoras,
afiado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en
ocupaciones similares.

Trabajos en altos hornos, horno de
fundicion de metales, fdbrica de
acero, ftalleres de Ilaminacion,
frabajos de forja y en prensa pesada
de metales.

Trabajos y operaciones que
involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

Trabajos relacionados con cambios
de correas de transmisién, aceite,
engrasado y otros frabajos préximos a
fransmisiones pesadas o de alta
velocidad.

Trabajos en cizalladoras, cortadoras,
laminadores,  tornos,  fresadoras,
tfroqueladoras, otras mdagquinas
particularmente peligrosas.

Trabajos de vidrio vy alfareria,
trituracién y mezclado de materia
prima; frabajo de hornos, pulido vy
esmerilado en seco de vidrieria,
operaciones de limpieza por chorro
de arenqa, frabagjo en locales de
vidriado y grabado, frabajos en la
industria cerdmica.

Trabajo de soldadura de gas y arco,
corte con oxigeno en tanques o
lugares confinados, en andamios o
en molduras precalentadas.

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

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

21. Trabagjo en la industria metalirgica de
hierro y demds 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 demds que sehalen en forma
especifica los reglamentos del
Ministerio de la Proteccién Social.

Articulo  100°: TRABAJADORAS EN
EMBARAZO: La EMPRESA, no podrd exigir
a la TRABAJADORA en embarazo
ejecutar tareas que requieran esfuerzos
fisicos que puedan producir el aborto o
impedir el desarrollo normal del fetfo,
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 obligacion de
los empleadores garantizar lo
permanencia y la reubicaciéon en un
puesto de trabajo acorde con su estado.
(Numeral 11 del articulo 59 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo)

Articulo 101°: JORNADAS LABORALES
PARA MENORES DE EDAD: La duracién
mdxima de la jornada laboral de los
menores de edad, autorizados para



frabajar, se sujetard a las siguientes
reglas:

1) Los menores de edad entre los 15y los
17 anos, solo podrdn trabajar en jornada
diurna mdaxima de seis (6) horas diarias y
freinta (30) horas a la semana.

2) Los menores de edad, mayores de
diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar
en una jornada mdxima de ocho (8)
horas diarias y cuarenta (40) horas a la
semana. (Articulo 161 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo modificado por el art. 11 de la Ley
2466 de 2025)

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES Y
PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA Y LOS
TRABAJADORES

Articulo 102°: SON OBLIGACIONES
ESPECIALES DEL EMPLEADOR:

1) Poner a disposicion de los
TRABAJADORES, salvo estipulaciones en
confrario, los instrumentos adecuados y
las materias primas necesarias para la
realizacion de las labores.

2) Suministrar a los TRABAJADORES locales
los elementos adecuados de proteccion
confra accidentes y enfermedades
profesionales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.
3) Prestar de inmediato los primeros
auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendrd lo necesario
segun reglamentacion de las
autoridades sanitarias.

4) Pagar la remuneraciéon pactada en las
condiciones, periodos y  lugares

convenidos.
5) Guardar absoluto respeto a la
dignidad personal del(a)

TRABAJADOR(A),  sus
senfimientos.

6) Conceder a EL(A) TRABAJADOR(A) las
licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este Reglamento.

7) Dar a EL(A) TRABAJADOR(A) que lo
solicite, a la expiracién del contrato, una
certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el(a)
TRABAJADOR(A) Ilo solicita, hacerle
practicar examen ocupacional y darle
certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el
frabajo hubiere sido sometido a examen
médico. Se considerard que el(a)
TRABAJADOR(A) elude, dificulta o dilata
el examen, cuando transcurrido cinco (5)
dias calendario a partir de su retiro no se
presenta donde el médico asignado
para la prdactica del examen, a pesar de
haber recibido la orden correspondiente.
8) Pagar a EL(A) TRABAJADOR(A) 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(a) TRABAJADOR(A).

9) Abriry llevar al dia los registros de horas
extras.

10) Conceder a las TRABAJADORAS que
estén en periodo de lactancia los

creencias vy

descansos ordenados por el Articulo 238
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

11) Conservar el puesto a los
TRABAJADORES que estén disfrutando de
los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o de licencia
de enfermedad mofivada por el
embarazo o parto. No producird efecto
alguno el despido que EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH.
comunigque a la TRABAJADORA en tales
periodos o que, si acude a un preaviso,
este expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

12) Conceder en forma oportuna la
licencia de maternidad, licencia de
paternidad, licencia por luto y demds
permisos legales y/o particulares de cada
empleado, segun las politicas y el
presente Reglamento Interno de Trabajo.
13) Conceder a EL(A) TRABAJADOR(A) en
caso de fallecimiento de su cényuge,
companero o companera permanente o
de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad vy
primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias hdbiles,
cualguiera sea su modalidad de
contratacién o de vinculacién laboral. La
grave calamidad doméstica no incluye
la Licencia por Luto que ftrata este
numeral. Este hecho deberd demostrarse
mediante documento expedido por la
autoridad competente, denfro de los
treinta  (30) dias siguientes a  su
ocurrencia.



14) Crear y mantener un COMITE DE
CONVIVENCIA  LABORAL que  se
encargue de escuchar, investigar,
corregir y conciliar, de acuerdo a su
competencia y con base en su
reglamento, cualquier  clase de
conducta presumible definida como
ACOSO LABORAL.

15) Acatar y hacer cumplir las medidas
preventivas que, en relacidn con
conductas definidas como ACOSO
LABORAL, le pueden hacer el COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, EL INSPECTOR
DE TRABAJO, DEFENSORIA DEL PUEBLO o
cualqguier otro CENTRO DE
CONCILIACION, al cual haya acudido el
ofendido.

16) Mantener la confidencialidad vy
reserva de 1os hechos puestos en
conocimiento del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, o cualguier
autoridad competente para ello, asi
como de las recomendaciones que estos
hagan, cuando no se frate de acciones
grupales.

17) Apoyar las recomendaciones
realizadas por el Comité de Convivencia
Laboral en el marco de la Ley 1010 de
2006 y demds normas complementarias.
18) Establecer el sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabagjo
establecido en el Decreto 1072 de 2015y
suUs normas complementarias.

19) Ejecutar acciones de sensibilizacién y
capacitacién especializada para las
personas que cumplen las funciones en
los comités de convivencia que les

permite  identificar las  situaciones
diferenciadas que pueden Vvivir las
mujeres y personas de los sectores
sociales LGBTIQ+ en el marco de
situaciones de violencias y acoso laboral,
que pueden incluir es Las personas que
afienden los acoso sexual y violencias
basadas en género, en cumplimiento ala
Circular 026 de 2023 del Ministerio del
Trabagjo.

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

21) Conceder a EL(A) TRABAJADOR(A) y
TRABAJADOR(A) a las licencias
remuneradas necesarias  para  los
siguientes casos:

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

b) Para el desempeno de cargos oficiales
fransitorios de forzosa aceptacién;

c) 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(a) TRABAJADOR(A);

d) Para  desempenar  comisiones
sindicales inherentes a la organizacién, o
para asistir al entierro de sus companeros,
siempre que avise con la debida
oporfunidad al empleador o a su
representante y que, el nUmero de los

que se ausenten no sea tal que
perijudique el funcionamiento de Ila
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
enmarguen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccion Social
para el diagndstico 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(a)
TRABAJADOR(A) por requerimiento del
centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales,
administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas
y TRABAJADORES regidos por el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, podrdn 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 tfrabajo.

22) Implementar ajustes razonables para
garantizar el goce y ejercicio de los
derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de
condiciones con las demds, para la
remocién de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad
conlo previsto en el numeral 5 del articulo



2° de la Ley 1618 de 2013 vy las demds
normas que la modifiquen o)
complementen. El empleador realizard
los ajustes razonables que se requieran
por cada TRABAJADOR(A) en el lugar de
frabajo, con el fin de que las personas
con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo.

23) Implementar acciones guiadas por la
Unidad del Servicio PUblico de Empleo,
para eliminar cualquier tipo de barrera
de acceso o permanencia, y propiciar la
colocacién  sin ningun  tfipo de
discriminacién, especialmente de
mujeres, jbvenes, migrantes, victimas del
conflicto, y procedentes de municipios
con Programas de Desarrollo con
Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mds
Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAC), o los que los modifiquen o
complementen, personas en condicion
de vulnerabilidad.

24) Atender con debida diligenciay enla
medida de sus posibilidades las érdenes
expedidas por autoridades competentes
a favor de personas victimas de
violencias basadas en el sexo y en contra
del presunto perpetrador.

25) Otorgar en la medida de sus
posibilidades el derecho preferente de
reubicacién en la empresa a las mujeres
TRABAJADORAS que sean victimas de
violencia de pareja, de violencia
intrafamiliar y fentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar  sus
condiciones, y garantizar la protecciéon
de su vida e integridad, asi como a las

demds personas que sean victimas de
violencia de pareja y violencia
infrafamiliar.

26) Las empresas que cuenten con hasta
500 TRABAJADORES deberdn contratar o
mantener contfratados, segun
corresponda, al  menos dos  (2)
TRABAJADORES con discapacidad por
cada 100 TRABAJADORES. A partir de 501
TRABAJADORES en adelante, deberdn
contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al  menos  un (1)
TRABAJADOR(A) con discapacidad
adicional por cada tramo de 100
TRABAJADORES. Esta obligacion aplicard
sobre el total de TRABAJADORES de
cardcter permanente. Lo anterior no
impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un nUmero
mayor de TRABAJADORES con
discapacidad al minimo exigido. Las
personas con discapacidad deberdn
contar con la certificacién expedida
conforme a las disposiciones del
Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

El empleador deberd reportar los
contratos de trabagjo celebrados con
personas con discapacidad, dentro de
los quince dias siguientes a @ su
celebracion a través del sitio electrénico
del Ministerio del Trabajo, quien llevard un
registro actualizado de lo anterior,
debiendo mantener reserva de dicha
informacién.  La  fiscalizacion  del
cumplimiento de lo dispuesto en este
articulo corresponderd al Ministerio del
Trabajo.

El incumplimiento de esta obligacién
dard origen a las sanciones que
corresponda en cabeza de las
autoridades de inspeccién, vigilancia vy
control laboral, de conformidad con lo
previsto en la Ley 1610 de 2013 vy las
normas que la modifiquen o)
complementen.

Articulo 103°: SON OBLIGACIONES
ESPECIALES DEL(A) TRABAJADOR(A):

1) No usar el celular durante la jornada de
frabajo a menos que se trate de una
situacion  apremiante, la cual se le
notificard al jefe inmediato

2) No comunicar a terceros salvo
autorizacion expresa las informaciones
qgue sean de naturalezareservaday cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
LA EMPRESA, o que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de
frabajo ante las autoridades
competentes.

3) Conocer, comprometerse, respetar y
cumplir con la misidon, vision, valores
corporativos y politicas que establezca EL
EMPLEADOR.

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

5) Conservar y restituir en buen estado,
salvo deterioro natural, los instrumentos y



Utiles que les hayan facilitado y las
materias primas sobrantes.

6) Guardar rigurosamente la moral en las
relaciones con sus  superiores vy
companeros. En este orden de ideas, se
prohibe las manifestaciones de afecto y
de indole sexual en el lugar de trabagjo,
con los companeros, superiores y usuarios
de EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH.

7) Comunicar oportunamente a LA
EMPRESA las observaciones que estimen
conducentes a evitarle danos y perjuicios
o para alguno de los clientes a los cuales
les preste un servicio.

8) Prestar la colaboracion posible en caso
de siniestro o riesgo inminente que afecte
0 amenace a las personas o los activos
de EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH

9) Acatfar las medidas preventivas
higiénicas prescritas por el médico de LA
EMPRESA o por las autoridades del ramo
y observar con suma diligencia vy
cuidados las instrucciones y oérdenes
preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

10) Registrar y actualizar oportunamente
en las oficinas de LA EMPRESA sus datos
personales como: a) Domicilio: direccién
de residencia o domicilio incluyendo
barrio y ciudad b) Correo electrénico. c)
Teléfono o celular de contacto
(personal). Nota: Registrar un teléfono de
contacto en caso de emergenciaq,
especificando parentesco y direccion de

residencia, en aras de dar aviso oportuno
de cualquier eventualidad.

11) Usar el comedor dispuesto por el
EMPLEADOR para los TRABAJADORES con
motfivo de cualguier alimento que se
dispongan a ingerir estos Ultimos en razén
de conservar la pulcritud del
establecimiento de trabajo.

12) Asistir a las reuniones de tipo laboral o
de capacitaciéon que LA EMPRESA llegare
a programar, aun cuando aquellas se
lleven a cabo en horas distintas a las que
correspondan su jornada ordinaria.

13) Utilizar solo dentro de las instalaciones
de LA EMPRESA, en la jornada que le
corresponde y en la forma racional y
adecuada, los uniformes o vestidos de
labor que le hayan sido suministrados.
14) Informar a la mayor brevedad
posible, al departamento de falento
humano o el jefe inmediato, cualquier
incapacidad médica que le impida
laborar, debiendo presentar de manera
inmediata la certificacion respectiva
expedida por la entidad promotora de
salud ante la cual aquel se encuentre
afilicdo, quien  posteriormente  la
reportard a la seccién de némina.

15) Procurar completa armonia e
intfeligencia con sus superiores y con sus
companeros de frabajo, enlas relaciones
personales y en la ejecucion de las
labores.

16) Obligatoriedad de uso. Como es
l6gico, una vez adquirido el elemento de
proteccion personal, el(a)
TRABAJADOR(A) estd obligado a utilizarlo.

En caso de que se compruebe que los
EPP no son fiizados por el(a)
TRABAJADOR(A), éste puede ser
acreedor de las sanciones previstas en las
normas legales vigentes pudiendo
llegarse hasta el despido con justa causa.
17) Recibir y aceptar las ordenes,
instrucciones y correcciones
relacionadas con el trabajo y con la
conducta general, en su verdadera
infencién que es la de encaminar vy
perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de LA EMPRESA en general.

18) Incorporar leal y eficazmente su
capacidad de trabajo, desempenando
sus funciones de tiempo completo, en
forma exclusiva para el correcto
desarrollo de las funciones propias del
cargo objeto de este confrato y en las
labores anexas y complementarias del
mismo, segun la programaciéon de LA
EMPRESA vy las necesidades del servicio.
19) Permanecer durante la jornada de
frabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar  sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de ofros companeros.
20) Prestar sus servicios de manera
puntual cuidadosa y diligente.

21) Ejecutar personalmente el frabajo
propio de su cargo.

22) No cobrar por labores
encomendadas por superiores
jerdrquicos.

23) Abstenerse de realizar proselitismo
politico o religioso dentro de las
instalaciones de LA EMPRESA o con las



personas que conforman la comunidad
empresarial, so pena de configurarse,
con este actuar una justa causa para dar
por terminado su confrato;

24) Dar una excelente atencion a los
clientes y terceros caracterizada por el
trato amable y respetuoso que se dé al
usuario, sea cual fuera su categoria.

25) Cuidar su presentacion personal
caracterizdndose ésta por ser decorosa,
conforme a la moral y buenas
costumbres imperantes de EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH

26) Acatar estrictamente lo establecido
por el EMPLEADOR para la solicitud de
permisos, avisos, comprobacién de
enfermedad, ausencias y de novedades
semejantes.

27) Laborar en horas extras legalmente
exigibles cuando asi lo indique LA
EMPRESA por razones de frabajo.

28) Cumplir las normas, reglamentos,
instrucciones, participar en las
actividades de capacitacion y apoyo en
el logro de objetivos segun la planeaciéon
del sistema integrado de gestion.

29) Informar oportunamente al
EMPLEADOR o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de
frabajo.

30) Cumplir con las normas vy
procedimientos establecidos por la
Empresa para el control del horario de
entraday salida, y marcar por si mismo en
el mecanismo que se establezca para tal
fin.

31) Avisar oportunamente de danos y/o
averias de los vehiculos de la empresa y
no utilizarlos durante los dias de pico vy
placa.

32) Procurar que las maquinas,
herramientas, vehiculos, Utiles, materiales,
elementos de frabagjo y equipos
suministrados por LA EMPRESA den el
mdximo rendimiento y el minimo de
desperdicio. El empleado se obliga a dar
aviso inmediato a sus superiores cuando
note algun dano, desperfecto o
desperdicio en las mdquinas,
herramientas, vehiculos, Utiles, materiales,
elementos de frabgjo y equipos
suministrados por LA EMPRESA.

33) El uso permanente de los elementos
de proteccion personal y la dotacion
(uniformes),  suministrados  por LA
EMPRESA y cumplir la politica establecida
sobre la dotacién.

34) Responsabilizarse de los danos vy
perjuicios causados por su acciéon u
omisibn que se presenten en los
vehiculos, equipos, herramientas vy
materiales a su cargo e informar a su jefe
inmediato, sobre este hecho de forma
oportuna.

35) Permanecer durante la jornada de
frabajo en elsitio o lugar en donde debe
desempenar  sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de frabajo de otros companeros
para aspectos no laborales.

36) Comunicar a LA  EMPRESA,
inmediatamente se produzcan cambios
del estado civil, fallecimiento de hijos,

con el fin de que LA EMPRESA pueda
actualizar sus registros para los efectos en
que tales hechos sean relevantes para el
contrato individual de trabajo (Subsidio
familiar, seguro de vida, etc.);

37) Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabagjo de LA
EMPRESA.

38) Observar una sana convivencia
laboral en LA EMPRESA.

39) Cumplir cabalmente cada
procedimiento actual y que se llegaré a
crear sobre la consulta, diagndstico vy
tfratamiento de un usuario. De igual
manera se incluye los formatos,
procedimientos y archivo de los abonos,
pagos y quejas.

40) Realizar los reportes e informes que se
le soliciten con la mayor veracidad vy
dentro de los plazos establecidos para
tales fines.

41) Tratar al publico, a los clientes,
proveedores y terceros con vinculos con
la Empresa con la mayor deferencia y
cortesia.

42) Dar aviso inmediato al superior sobre
cualquier accidente.

43) Presentarse a sus supervisores
jerdrquicos a la terminacidon de
vacaciones, permisos, o licencias,
incapacidades o tratamientos médicos,
etc.

44) Los jefes o superiores jerdrquicos estan
obligados a informar oportunamente
sobre la no presentacién de los
TRABAJADORES a sus labores y a dar



cuenta inmediata de toda iregularidad
o infraccibn que cometan  los
TRABAJADORES sometidos a su autoridad
o supervisidn.

45) Todo TRABAJADOR(A) que tenga
funciones de supervision tiene la
obligaciéon de dar aviso a su superior
jerérquico, cada vez que se presente un
hecho u omisibn que pueda ser
considerado como falta. Este aviso
deberd darse dentro de la misma jornada
en que se produzca o conozca el hecho
y omisién aludido.

46) Informar ol Departamento de
Recursos Humanos cuando se consignen
mayores valores en la ndmina a aquellos
que le corresponden de conformidad
con su asignacién mensual.

47) Cumplir con todos los procedimientos
de seguridad establecidos por la
Empresa para el ingreso, la salida y las
visitas de terceros a la Empresa.

48) Cumplir y observar las disposiciones
del cdédigo nacional de tradnsito cuando
la Empresa le confiere el manejo de los
vehiculos de su propiedad.

49) Mantener ordenado el puesto y lugar
de tfrabajo y dar uso adecuado a las
herramientas de trabajo, las cuales son
para fines laborales.

50) Utfilizar de manera adecuada el
Internet y las licencias de software,
Unicamente para los fines propios de la
labor que desempena y de conformidad
con lo establecido en las politicas de la
Compania sobre el particular.

51) Respetar la confidencialidad de la
Empresa, en cuanto a la no distribucién
de la informacién que sea propiedad de
la Empresa a terceros denfro o fuera de
ésta, sin que exista una necesidad
imperativa de negocio.

52) Utilizar de manera adecuada los
recursos de redes y computacion,
Unicamente para los fines de las labores
que desempena.

53) En el evento en que le sea asignado
un computador portdtil de la Empresa, su
utilizaciéon, cuidado y seguridad deberd
cefirse a lo establecido en las politicas
sobre uso de herramientas de frabajo vy
utilizacién de medios tecnoldgicos de la
Compania.

54) Utilizar adecuadamente la tarjeta de
crédito corporativa asignada como
herramienta de trabajo conforme a las
politicas y directrices de la Empresa.

55) Cuando requiera acceso remoto a la
red de la Empresa, Unicamente podrd
utilizar los dispositivos aprobados por la
Empresa y su ingreso, permanencia,
seguridad y responsabilidad se ajustard a
los lineamientos establecidos en las
politicas de la Empresa.

56) Respetar y cenirse estrictamente al
Reglamento Interno de Trabajo de la
Empresa, informando inmediatamente,
cualqguier circunstancia (conocida o
sospechosa) que considere puede
implicar un conflicto de intereses, de
acuerdo con los lineamientos de las
politicas internas y del Reglamento
Interno de Trabajo de la Empresa.

57) Evitar relaciones comerciales,
financieras o de cualquier otfra indole,
que directa o indirectamente estén en
conflicto con los intereses de la Empresa
o que pudieran dividir su lealtad hacia la
Compania, de acuerdo con los criterios
establecidos en el Reglamento Interno
de Trabajo de la empresa.

58) Observar y cumplir con los
reglamentos, codigos, manuales vy
politicas laborales y corporativas de la
Compania y las disposiciones contenidas
en la ley, principalmente el Reglamento
Interno de Trabajo de la empresa.

59) Acatar  las  instrucciones vy
tratamientos que ordene el médico que
lo haya examinado, asi como a los
exdmenes y acciones preventivas que
ordene la Empresa.

60) Presentarse a las pruebas médicas,
de alcoholimetriac o de sustancias
depresoras, estimulantes, alucindgenas o
de efectos mixtos, realizadas de manera
directa o aleatoria y en aquellas
ordenadas por sus superiores, personal de
seguridad y salud en el trabajo, personal
médico o cualquier otro representante
de la Empresa.

61) Utilizar de manera adecuada vy
permanente los elementos de protecciéon
personal (EPP) requeridos durante la
jornada de trabajo, la ejecucidon de las
tareas o funciones del cargo.

62) No ingresar a LA EMPRESA o su lugar
de frabajo en horarios distintos al de su
jornada de trabajo, excepto que esté
autorizado para ello.



63) No propiciar un mal ambiente de
frabajo, publicando escritos o)
comunicados groseros o irrespetuosos en
contra de cualqguier persona o situacion
relativa a LA EMPRESA, o que aun cuando
no tenga ese cardcter, carezcan de
fundamento, pero cuya promulgacion
afecte el clima natural de trabajo que
debe existir.

64) Ejecutar cualquier acto que ponga
en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabagjo, la de sus
superiores o la de terceras personas, o
que amenace o perjudique las
madquinas, elementos, edificaciones,
talleres o salas de trabagjo;

65) Suspender labores para conversar o
fratar asuntos ajenos al trabagjo vy
abandonar éste antes de la hora en que
fermina su jornada;

66) Negarse a laborar en el furno que en
cualguier momento le asigne LA EMPRESA
0 en jornada suplementaria cuando sea
necesario por motivos legales;

67) Emplear mds del tiempo razonable,
necesario y autorizado en cualquier acto
o diligencia, dentro o fuera de las
instalaciones de LA EMPRESA, salvo las
justificaciones para cada caso;

68) Las demds obligaciones que resulten
de la naturaleza del contrato de trabajo,
de las disposiciones legales de este
Reglamento o las que sean asignadas
por el Empleador a EL(A) TRABAJADOR(A)
en los estatutos de la Empresa, manuales
de funciones, descripcidn de oficios,
informes, cartas o circulares.

69) Mantener bajo estricta reserva sobre
la informacién de naturaleza técnica,
comercial, financiera, legal y operativa
gue conozca.

70) Hacer uso Unicamente de los
programas de computador autorizados
por la Empresa en caso que se le haya
asignado para el cumplimiento de sus
funciones;

71) Poner a disposicién de la Empresa en
forma  inmediata, la  informacion
relacionada con claves o coédigos de
acceso a computador, cuando haya
sido autorizado para ello;

72) Observar las medidas preventivas
higiénicas prescritas por quien este
encargado del manejo del Programa del
Sistema de Gestion de la Seguridad vy
Salud en el Trabajo (SG-SST), o por las
autoridades del ramo y observar con
suma diligencia y cuidado las
instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades
laborales;

73) Acatar y cumplir las normas del
Sistema de Gestidn de la Seguridad vy
Salud en el Trabagjo (SG-SST), y demds
normas sobre Salud  Ocupacional
establecidas en la Ley 1562 de 2012,
Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312
de 2019, y demds normas concordantes;
74) Los responsables de cada proceso
deberdn reportar al drea del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), ala administraciéon de la
empresa, en forma inmediata ocurrido un

accidente de trabajo o detectada una
enfermedad laboral;

75) Presentar y aprobar las pruebas de
seguridad que en cualguier momento
ordenen la Empresa o autoridades
competentes;

76) Usar el correo electrénico asignado
por la compania Unicamente para fines
laborales, estando obligado a leerlo
diariamente, responderlo en forma
inmediata, acatar las instrucciones alli
senaladas y enviar copia al jefe
inmediato;

77) Dar cumplimiento estricto a las
normas y procedimientos de todos los
SISTEMAS DE SEGURIDAD y PREVENCION
establecidos para la proteccidon del
MEDIO AMBIENTE, del(a) TRABAJADOR(A)
y de la EMPRESA;

78) Concurrir puntualmente a sus labores
denfro de los horarios fijados vy
permanecer en su sitio de trabagjo
durante la jornada salvo orden confraria,
e informar oportunamente cuando por
fuerza mayor no pueda presentarse a
laborar.

79) Los jefes o supervisores tienen como
parte de sus deberes principales, vigilar y
cuidar que el personal subalterno cumpla
a cabalidad sus deberes y ejecute
correctamente y en su oportunidad los
servicios encomendados y la de dar aviso
a la empresa de toda irregularidad que
se presente en el servicio;

80) Dar informacién inmediata de la
ocurrencia de faltas disciplinarias a la



administracién de la empresaq,
aportando las pruebas pertinentes;

81) En caso de reportar faltas
disciplinarias a las directivas, ufilizar el
formato para tal fin, salvo impedimento
justificable;

82) Presentarse a rendir descargos en
forma inmediata tan pronto seaq
requerido, por cualquier medio, por la
administracién de la Empresa;

83) Firmar los descargos haciendo las
observaciones del caso, acerca de la
falta imputada en su contra; la omision
de esa obligacidn se tomard como
indicio grave en su contra;

84) Firmar la sancién disciplinaria que se
le imponga por la comision de una falta
una vez haya sido escuchado en
descargos;

85) No Incurrir, participar, propiciar o
callar cualguier conducta definida como
ACOSO LABORAL;

86) No presentar sin estar seguro y tener
pruebas, quejas o denuncias temerarias
sobre conductas o hechos no
considerados como ACOSO LABORAL;
87) Violar por cualquier medio la
confidencialidad y reserva de los hechos
puestos en conocimiento del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL o cualguier
autoridad competente para ello, asi
como de las recomendaciones que estos
hagan.

88) Dar cumplimiento a las politicas vy
programas de seguridad vial enfocadas
en el sistema seguro considerando los
comportamientos  seguros,  vehiculos

seguros, velocidades seguras,
condiciones del entorno e infraestructura
vial y viajes seguros.

89) Mantener los limites de velocidad
establecidos en la Politica de Seguridad
Vial.

90) Mantener una actitud defensiva
durante la conduccién de vehiculos,
para evitarincidentes o Accidentes.

91) Realizar la inspeccidon preoperacional
del vehiculo asignado de manera
cotidiana y reportar cualquier novedad
al supervisor o jefe inmediato.

92) Cumplir con el programa de cero
tolerancias a la conduccion bajo efectos
de alcohol y sustancias psicoactivas y las
Politicas de prevencién al consumo de
tabaco, alcohol y sustancias psicoactivas
y permitir la prueba de estos en el
momento que se requiera.

93) Por razones de seguridad el(a)
TRABAJADOR(A) al ingresar y salir de la
empresa deberd ensenar y/o permitir las
revisiones del supervisor del contenido de
sus bolsos, maletines, efc.

Paragrafo: Cualquier violaciéon por parte
del(a) TRABAJADOR(A) de SuS
obligaciones se considera como falta
grave o justa causa de terminacién de
contrato laboral, segin corresponda con
las causales de agravacidén o
atenuacién.

Articulo 104°: SE PROHIBE A EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH:

1) Deducir, retener o compensar suma

alguna del monto de los salarios vy
prestaciones en dinero que corresponda
a los TRABAJADORES sin autorizacion
previa escrita de estos, para cada caso y
sin mandamiento judicial, con excepcion
de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse
deducciones, retenciones o)
compensaciones en los Casos
autorizados por los Articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Coédigo Sustantivo de
Trabagjo.

b) Las cooperativas pueden ordenar
retenciones hasta de un cincuenta por
ciento (50%) de salarios y prestaciones,
para cubrir sus créditos, en la forma y en
los casos en que la ley las autorice.

c) En cuanto a las cesantias y las
pensiones de jubilacién, LA EMPRESA
puede retener el valor respectivo en los
casos de los Arficulos 250 Cobdigo
Sustantivo del Trabajo.

2) Obligar en cualquier forma a los
TRABAJADORES a comprar mercancias,
viveres o servicios en almacenes o
proveedurias que establezca EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH

3) Exigr o aceptar dinero del(a)
TRABAJADOR(A) como gratificacién para
que se le admita en el frabajo o por otro
motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

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



5) Imponer a los TRABAJADORES
obligaciones de cardcter religioso o
politico, o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho del sufragio.

6) Hacer, autorizar o tolerar propaganda
politica en los sitios de trabajo.

7) Hacer o permitir todo género de rifas,
colectas o suscripciones en 10s mismos
sifios.

8) Emplear en las certificaciones signos
que tiendan a perjudicar a los
interesados, o adoptar el sistema de “lista
negra”, cualquiera que sea la modalidad
que utilicen, para que no se ocupe en
otras EMPRESAS a los TRABAJADORES que
se separen o sean separados del servicio.
9) Ejecutar o autorizar cualquier acto que
vulnere o restrinja los derechos de los
TRABAJADORES o que ofenda su
dignidad (CST, art. 59).

10) Violar por cualguier medio la
confidencialidad y reserva de los hechos
puestos en conocimiento del COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, o cualguier
autoridad competente para ello, asi
como de las recomendaciones que estos
hagan, cundo no se frate de acciones
grupales.

11) Ejecutar, participar o propiciar
cualguier clase de conducta o hecho
definido como ACOSO LABORAL.

12) Ejecutar cualquier clase de acto
retaliativo confra quien denuncia o
coloca una queja por presuntos actos
definidos como ACOSO LABORAL, o
contra quienes sirven de testigos en estos
mismos hechos.

13) Las demds que establece el art. 59 del
CST.

Articulo 105°: SE PROHIBE A LOS MANDOS
MEDIOS DE LA EMPRESA: El personal de
mandos medios representa a la Empresa
ante los TRABAJADORES que dirigen,
segun el orden jerdrquico establecido.
Este personal tiene como principal
responsabilidad el acertado manejo de
la Empresa y del personal a su cargo
aplicando vy haciendo cumplir las
politicas, instrucciones y procedimientos
establecidos en la ley y por la Empresa;
en consecuencia, ademds de las
prohibiciones anteriores, queda
especialmente prohibido para estos lo
siguiente:

1) No colaborar o entorpecer el
cumplimiento de érdenes o instrucciones
impartidas por las autoridades
competentes.

2) Autorizar o ejecutar operaciones que
afecten los intereses del empleador o
negociar bienes, mercancias o servicios
del empleador en provecho propio o de
terceros.

3) Presentar cuentas de gastos ficticias o
reportar como cumplidas las visitas,
tareas u operaciones no efectuadas.

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

5) Guardar silencio o no reportar a la
Gerencia de la empresa, en forma

inmediata cualquier hecho grave que
ponga en peligro la seguridad de las
personas, los bienes, finanzas o intereses
de la Empresa

6) Utilizar los empleados de la Empresa,
en horas de trabagjo, para realizar
actividades de cardcter personal.

7) El mal frato, irrespeto, discriminacion o
actos que atenten confra la dignidad
del(a) TRABAJADOR(A).

8) Discriminar a cualquier
TRABAJADOR(A) o persona por razones
de sexo, raza, politicas, religiosas, civiles y
culturales.

9) Actuar en forma desleal o deshonesta
con la Empresa o companeros de
frabajo.

10) Solicitar préstamos especiales o
ayuda econdmica a los clientes del
empleador aprovechdndose de su cargo
u oficio o aceptarles donaciones de
cualquier clase sin la previa autorizacién
escrita del empleador.

11) 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.

12) Incurrir en Actos Constitutivos de
Acoso Laboral y sexual, violencia basada
en género contra las mujeres y personas
de los sectores sociales LGBTIQ+.

Articulo 106°: SE PROHIBE A LOS
TRABAJADORES:



1) Uso del celular, redes sociales, correo
electréonico y demds medios
tecnoldgicos en temas personales dentro
del horario laboral. Si posee una situaciéon
apremiante debe informar al jefe
inmediato.

2) Sustraer de la empresa, los Utiles de
frabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de LA EMPRESA.
3) Presentarse al frabajo en estado de
embriaguez o bagjo la influencia de
narcdtico o de drogas enervantes.

4) Conservar armas de cualquier clase en
el sitio de trabajo a excepcién de las que
con autorizacién legal puedan llevar los
vigilantes.

5) Faltar al trabagjo 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 trabagjo.

6) Disminuir intencionalmente el ritmo de
ejecucion del frabajo, suspender labores,
promover suspensiones infempestivas del
frabagjo e incitar a su declaracién o
mantenimiento, sea que se participe o no
en ellas.

7) Hacer colectas, rifas o suscripciones o
cualqguier ofra clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

8) Coartar la libertad para trabajar o no
frabajar o para dfiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o reftirarse.
9) Usar los Utiles o herramientas
suministradas por LA EMPRESA en
objetivos distintos del trabajo contratado
(CST, art. 60).

10) No hacer uso de los elementos de
proteccién personal, para el desarrollo
del trabajo contratado (RIT, art.33°, (j)).
11) Desatender las  politicas vy
procedimientos de LA EMPRESA.

12) Utilizar los uniformes de dotacién o
elementos de proteccién personal que
LA EMPRESA suministra, en lugares
distintos al trabajo, salvo autorizacion
especial y escrita en tal sentido.

13) Ingresar a LA EMPRESA o su lugar de
frabajo en horarios distintos al de su
jornada de trabajo, excepto que esté
autorizado para ello.

14) Quedarse dentro de las instalaciones
de LA EMPRESA una vez concluida su
jornada de trabagjo, salvo cuente para
ello con autorizacidén especial y escrita
gue en ese sentido se le sea oforgada.
15) Abandonar su lugar de frabagjo
durante la jornada que debe cumplir las
funciones asociadas al cargo a
desempenar, solo que cuente con la
autorizacién para hacerlo.

16) Propiciar un mal ambiente de frabajo,
publicando escritos o comunicados
groseros o irrespetuosos en confra de
cualquier persona o situacion relativa a
LA EMPRESA, o que aun cuando ho tenga
ese cardcter, carezcan de fundamento,
pero cuya promulgacion afecte el clima
natural de trabajo que debe existir.

17) Retirar de los archivos del EMPLEADOR
o dar a conocer cualquier documento
que obre en éstos, sin autorizacién escrita
del mismo.

18) Recibir en cualquier forma dddivas,
bonificaciones, propinas o descuentos
de parte de los proveedores,
distribuidores, contratistas, entidades y/o
personales vinculados a LA EMPRESA por
asuntos comerciales o administrativos.
19) Utillizar documentos falsos o
adulterados  para  obtener  algun
beneficio o derecho de orden legal o
extralegal.

20) Omitir en la solicitud de empleo,
cualquier dato en relacién con el
EMPLEADOR donde prestd sus servicios,
anteriormente.

21) Elaborar o suministrar a extranos sin
autorizacién, disefos, especificaciones y
datos relacionados con la organizacion,
con los servicios o cualguiera de los
sistemas y procedimientos de LA
EMPRESA.

22) Cambiar, vender o negociar en
cualquier forma objetos durante el
trabagjo.

23) Atender a vendedores u ofras
personas para asuntos  personales
durante las horas de trabajo.

24) Patfrocinar, manejar o  ejercer
cualquier clase de juegos de suerte y azar
durante la jornada laboral.

25) Ejecutar cualquier acto que ponga
en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas, o
que amenace o perjudique las
mdquinas, elementos, edificaciones,
laboratorio o salas de trabajo.



26) Suspender labores para conversar o
fratar asuntos ajenos al trabagjo vy
abandonar éste antes de la hora en que
termina su jornada.

27) Negarse a laborar en el turno que en
cualquier momento le asigne LA EMPRESA
0 en jornada suplementaria cuando sea
necesario por motivos legales o incitar al
personal de TRABAJADORES para que
desconozcan las érdenes impartidas por
sus superiores o jefes inmediatos.

28) Discutir y promover altercados rinas,
discordias o discusiones con ofros
TRABAJADORES, durante el trabajo o
denfro de las instalaciones de LA
EMPRESA sobre cuestiones relacionadas
con politica, religién, personales, entre
otfros temas o tomar parte en tales actos.
29) Trasladarse de una seccidn a ofra o a
un puesto de trabajo distinfo del que le
corresponde y dedicarse a frabajos que
no le hayan encomendado, salvo
permiso previo y expreso del respectivo
superior en ambos casos.

30) Hacer préstamos en dineros entre los
TRABAJADORES de LA EMPRESA, lo cudadl
causa malestar interno.

31) Dormir en los sitios de frabagjo o
durante la jornada laboral.

32) Trabajar horas extras sin autorizacion
de LA EMPRESA.

33) Readlizar cualquier clase o tipo de
reuniones en las instalaciones de LA
EMPRESA, salvo aquellas reuniones que
fueran organizadas y autorizadas por el
EMPLEADOR.

34) Accionar, manipular o usar vehiculos,
maquinas, herramientas, materiales, vy
productos del EMPLEADOR, que no le
hayan sido asignados, o sin autorizacién
del mismo.

35) Trasladarse de una seccién a otra o a
un puesto de trabajo distintfo del que le
corresponde; dedicarse a tfrabajos que
no le hayan encomendado, salvo
permiso previo y expreso del respectivo
superior en ambos casos.

36) Los TRABAJADORES que se encuentra
en el chat corporativo, no pueden
abandonar el grupo. Su interacciéon en el
mismo solo serd de cardcter laboral y
dentro del horario de trabajo.

37) Utilizar formatos, talonarios, papel con
logos de EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH en aspectos no
propios de su cargo o fines diferentes a
los creados sin la debida autorizacion.
38) No es autorizado alterar historias
clinicas, resultados de exdmenes o todos
lo relacionado con TRABAJDORES, un
companero de frabagjo, cliente,
contratista o proveedor de EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE
PH

39) No es posible recibir dineros en
efectivo por parte de los clientes, salvo los
TRABAJADORES autorizados para ello.

40) Ofrecer condiciones, descuentos,
créditos y términos de pago en
confravencién alas normas y politicas de
la Companiia, salvo con autorizaciéon
previa y expresa de la misma.

41) Negociar las muestras de los
productos, servicios o cualquier otro
material de propaganda o material
promocional; utilizarlos con cualquier
intencion de lucro o darles un destino
diferente del autorizado.

42) Solicitar préstamos personales a los
clientes, o ayuda econdmica de
cualqguier clase, aprovechdndose de su
condicibn de empleado de la
Compania.

43) Solicitar préstamos personales a otros
TRABAJADORES de la Compania.

44) Valerse del “Good Will" de la
Compania o} de las labores
encomendadas por ésta para
emprender, respaldar, acreditar, etc,,
negocios particulares o actividades
personales o de terceros.

45) Presentar cuentas ficticias o reportar
como cumplidas las visitas a clientes o
proveedores no efectuadas.

46) Ejecutar actos desleales para con la
Compaiia o que impliguen accion
competitiva de los fines y giro de los
negocios de la misma.

47) Vender, comercializar o distribuir las
muestras, servicios, el material de
propaganda o material promocional,
entregado por la Compania para el
desarrollo de las funciones de vendedor.
48) Presentar reportes de trabajos
inexactos o falsos, para sustentar fiempo
no invertido en el desarrollo de sus
funciones.

49) Desempenar total o parcialmente
labores y oficios que corresponden a otro



empleo, sin  autorizacion  de la
Compania.

50) Utilizar, en todo o en parte, para sus
gastos personales, los dineros o valores de
la Compania, o demorar sin expresa
autorizaciéon de ésta la remision de dichos
dineros o valores.

51) Cualquier actitud en sus compromisos
comerciales, personales, © en sus
relaciones sociales, que puedan afectar
en forma nociva la reputacidén de la
Compania ajuicio de ésta.

52) Utilizar el vehiculo asignado para
gestiones personales, familiares o de
terceros ajenos a la relacion laboral.

53) El silencio u omision de reporte que
el(a) TRABAJADOR(A) observe frente a
incidentes o accidentes de trabajo, asi
como de accidentes de transito por mds
leves que sean.

54) Suspender las labores anfes de la hora
senalada.

55) Presentarse al trabagjo sin utilizar la
prenda suministrada por la empresa.

56) En las actividades de integracion
programadas por la empresa se prohibe
el consumo del alcohol por parte de los
TRABAJADORES.

57) Ingerir licor o Fumar dentro de las
instalaciones de la Empresa y menos el
consumo de sustancias psicoactivas.

58) Promover en horas de trabagjo
tertulias, reuniones, mitines de cualquier
cardcter ya sean sociales, religiosos o
politicos salvo expresa autorizacién de la
empresa.

59) Prohibidas las salidas de la empresa
en su jornada de ftrabagjo, salvo las
autorizadas por el jefe inmediato.

60) Publicar en las redes sociales
informacién de la empresa, de servicios
prestados y de terceros con el fin de
guardar principio de confidencialidad.
Paragrafo: Cualquier violacidon por parte
del(a) TRABAJADOR(A) de SUS
prohibiciones se considera como falta
grave o justa causa de terminacién de
contrato laboral, segin corresponda con
las causales de agravacidén o
atenuacién.

CAPITULO XVIII
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN
RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA

Articulo 107°: Los TRABAJADORES que
fuvieren a su cargo y responsabilidad
dinero, valores, insumos, cajas menores,
activos, entre otros, son personalmente
responsables de toda pérdida, salvo
aquellos que provengan de fuerza mayor
debidamente comprobada.

Todas las personas que manejan recursos
econdmicos estardn  obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos
de caja provisionales o imprevistos que
ordene el EMPLEADOR; vy suscribirdn
conjuntamente con los auditores el acta
que se levante luego de verificacién de
las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES
DISCIPLINARIAS

Articulo108°: EI EMPLEADOR no puede
imponer a sus TRABAJADORES sanciones
no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en el confrato de frabajo.

Articulo  109°:  FALTAS LEVES. Se
establecen las siguientes clases de faltas
leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a. Elretardo hasta de cinco (5) minutos
en la hora de entrada sin excusa
suficiente por primera vez.

b. El(a) TRABAJADOR(A) que dé por
terminada su jornada laboral o se
retire antes de la hora de salida (30
minufos antes).

c. El(a) TRABAJADOR(A) que haga uso
del teléfono de LA EMPRESA para
funciones distintas a las
encomendadas, siempre y cuando la
llomada no sobrepase los 5 minutos.

d. La falta en el frabagjo en la manana,
en la tarde o en el tumno
correspondiente, sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion al EMPLEADOR

e. La violacién leve por parte del(a)
TRABAJADOR(A) de las obligaciones
contractuales o reglamentarias

f.  Que el(a) TRABAJADOR(A) no porte o
porte de manera inadecuada la
dotacion entregada por LA EMPRESA
por primera vez.



g. No cumplir con la actitud de servicio
y protocolos, el cual posee una
incidencia baja en la prestacién de

servicio
h. Violacién leve a los deberes vy
obligaciones del presente

Reglamento Interno, de conformidad
con la valoracion por parte del
EMPLEADOR, en cada caso en
concreto

i. Entfregatardia (1 dia deretraso) de los
documentos soporte de un permiso o
licencia.

j. lUegada tarde a las relnes de
cardcter laboral incliyase las
reuniones COPASST, sin excusa.

Paragrafo: La imposicion de multas no

impide que el EMPLEADOR prescinda del

pago del salario correspondiente al
fiempo de dejado de frabaijar. El valor de
las multas se consignard en cuenta
especial para dedicarse exclusivamente

a premios o regalos para los

TRABAJADORES del establecimiento que

mds puntual y eficientemente cumplan

sus obligaciones.

Articulo 110 FALTAS GRAVES. Se
establecen las siguientes clases de faltas
graves o las senaladas en el art 62 del CST
y por consiguiente configurardn una
posible justa causa para dar por
terminado el contrato individual de
frabgjo  segun las  causales de
agravacién, las siguientes:

1) Adjuntar documentos falsos o
alterados en la hoja de vida, solicitud de

trabajo o el ocultamiento de informacion
en el examen de ingreso.

2) Ausencia a laborar fotal o
parcialmente al turno asignado sin el
permiso debidamente framitado vy
otorgado.

3) Violaciéon grave por parte del(q)
TRABAJADOR(A) de las obligaciones
confractuales y del presente Reglamento
Interno.

4) Acudir allugar de trabajo en estado de
alicoramiento o bajo el efecto de
sustancias alucindgenas o similares.

5) El consumo y/o venta de alcohol,
tabaco o sustancias alucindgenas o
figuras  similares denfro  de las
instalaciones de LA EMPRESA.

6) Violaciébn  por  parte  del(q)
TRABAJADOR(A) de las obligaciones
confractuales o reglamentarias, cuando
pongan en peligro la ejecucién de las
actividades del EMPLEADOR, y el prestigio
social o econdmico de LA EMPRESA.

7) Serd una falta grave por parte del
encargado no dar aviso de la ocurrencia
de cualquier accidente o incidente de
frabajo, dentro de las 48 horas siguientes
al mismo.

8) Lareincidencia en la comisidon de faltas
leves, siendo tres (03) acumulables
durante el periodo de seis meses.

9) Dejar mdaguinas, disposifivos
electronicos, equipos, Utiles de trabajo,
herramientas, implementos, vehiculos o
elementos de trabajo en lugares distintos
a los senalados para tal fin, entregarlos a
ofras personas sin recibir la orden o

autorizacién correspondiente o dejarlos
encendidos en el momento dénde LA
EMPRESA se encuentra fuera del horario
establecido para atencién al publico, sin
adoptar las medidas de seguridad
necesarias para la preservacién de los
bienes de la Institucion.

10) No realizar la limpieza y/o alistamiento
de las piezas dentales para la atencion
de los usuarios, causando molestia en el
cliente o retardo en su atencién.

11) Mantener en su poder dentro de las
instalaciones de LA EMPRESA o sus filiales,
cualquier clase de sustancia prohibida
por la Ley, salvo aquellas que
legitimamente y por estricta
recomendacién médica deba ser
utilizada.

12) Emplear mds del tiempo necesario
para readlizar el objeto del permiso o
licencia concedido por LA EMPRESA o
utilizar el mismo en asuntos diferentes alos
expuestos al momento de la solicitud O
estar en curso en alguna circunstancia
anotada en el acdpite de permisos o
licencias del presente reglamento.

13) Presentarse al frabajo a desempenar
sus funciones cuando se encuentre
incapacitado porla EPS ola ARL, o porlas
entidades que hicieren sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a
la cual se encuentre afiliado; o cuando
se encuentre en periodo de vacaciones
o de licencia.

14) Negarse, sin justa causa, a prestar el
servicio en los turnos asignados por LA
EMPRESA.



15) Permitir que durante la prestacion del
servicio se violen drdenes, guias de
fratamiento de datos o normas

reglamentarias, e} tolerar tales
infracciones y no informarlas
oportunamente a LA EMPRESA o sus
representantes.

16) La falta de cumplimiento de normas y
protocolos en el servicio, tales como: la
falta de diligenciar la historia clinica de
manera completa y detallada; la no
redlizacion o la deficiencia de la
prescripcion de material o piezas
dentales al laboratorio o solicitarla fuera
del tiempo requerido; no
diligenciamiento o diligenciamiento
incompleto de formatos; no aprobacion
o aprobacién defectuosa del material o
pieza dental solicitada.

17) Ocultar faltas que atenten contra LA
EMPRESA o sus filiales, cometidas por
companeros de frabgjo o guardar
silencio ante actitudes sospechosas que
observe, ya sea de companeros de
frabajo o extranos.

18) Recibir visitas de cardcter personal
que perturben la ejecucién normal de su
frabajo o guardar dineros u objetos de
valor de terceros en los puestos de
frabajo.

19) Brindar mala atencidén a los jefes,
clientes, visitantes, socios, usuarios o
proveedores.

20) No contestar las llamadas, colgarlas
durante su desarrollo, ser descortés,
grosero, déspota, negligente, vulgar o

faltar a la confianza y negarle
deliberadamente un servicio.

21) Entregar o aceptar dinero o dddivas
para obtener cualquier tipo de beneficio,
0 que pueda llevar ainfluir en la toma de
decisiones en el desarrollo de sus labores.
22) Reproducir o retirar de LA EMPRESA o
sus filiales, cualquier software sin la
autorizacion expresa de la Direccion de
informdtica de la Instituciébn o de la
dependencia que haga sus veces.

23) Mantener en su poder, usar o instalar
en los computadores de LA EMPRESA o
sus filiales, cualquier software sin la
autorizacion expresa de la Direccidon de
informdtica de la Institucién o de la
dependencia que haga sus veces.

24) Simulacion de enfermedad o
accidente.

25) No hacer enfrega de los soportes de
incapacidad médica, licencia de
maternidad, licencia de paternidad,
calamidad doméstica, licencia por luto,
certificacién de matrimonio o)
presentarlos en formal alterada o falsa.
24) Recibir dinero de la organizacién en
cuentas personales sin la  debida
autorizacion.

27) Quien no reporte inmediatamente las
incapacidades de acuerdo con el
procedimiento y plazo establecido en el
reglamento de trabajo.

28) Quien haga uso de expresiones
vulgares, desagradables, denigrantes o
irespetuosas dirigidas a sus superiores,
companeros de trabajo o clientes y/o
usuarios de LA EMPRESA.

29) Quien incumpla las circulares de
cardcter directivo, directrices verbales
del jefe inmediato o la gerencia.

30) El incumplimiento a la prescripcion de
orden o al acdpite de deberes o al
acdpite de prohibiciones del presente
reglamento.

31) Quien se niegue a frabagjar de
acuerdo con los métodos y sistemas
implantados por LA EMPRESA o no
atender u observar estrictamente las
érdenes o instrucciones.

32) El(a) TRABAJADOR(A) que lleve al
lugar de trabajo objetos de distraccion.
33) Hacer reuniones o @ sostener
conversaciones con los companeros y/o
personas ajenas en horas laborales.

34) El(a) TRABAJADOR(A) que no haga
enfrega de los elementos técnicos o
tecnoldgicos proporcionados por LA
EMPRESA para el desarrollo de sus labores
el mismo dia al finalizar la jornada laboral.
35) El(a) TRABAJADOR(A) que seaq
cOmplice de hacer entrega a un
companero, tercero o confratfista
elementos de LA  EMPRESA  sin
autorizacion u acta que medie.

36) Quien desarrolle actividades riesgosas
que no estén denfro de sus funciones y no
fueran solicitadas por el jefe inmediato o
la gerencia, que atenten confra su
seguridad en el sitio de trabajo.

37) El(a) TRABAJADOR(A) que consuma
cigarrillos, vaper, sustancias psicoactivas,
alcohol, o demds compuestos al interior
de lugar de desarrollo de su frabajo o que



se ausente del desarrollo de sus
actividades para hacerlo.

38) El(a) TRABAJADOR(A) que viole las
normas de higiene y seguridad industrial y
protocolos de bioseguridad.

39) El(a) TRABAJADOR(A) gue no use o
use inadecuadamente los elementos de
proteccion personal o las herramientas
proporcionadas para el cumplimiento de
sus funciones.

40) El(a) TRABAJADOR(A) que no cumpla
con los pardmetros establecidos, rutas o
programas especificos para desarrollar la
labor contratada.

41) El(a) TRABAJADOR(A) que dé drdenes
a otro TRABAJADOR(A) que no estd a su
cargo con el objefivo de obtener
cualguier favor o beneficio propio
provocando que este se sustraiga del
cumplimiento de sus labores.

42) Quien ejecute cualquier acto que
ponga en peligro su seguridad, la de sus
superiores o terceras personas, o que
amenace o perjudique las herramientas
propias de LA EMPRESA.

43) El(a) TRABAJADOR(A) que llegue al
sifio de frabajo o desarrollo de labor bajo
los efectos del alcohol u ofra sustancia
alucinégena o estimulante. Para ello LA
EMPRESA los sustentard con testigos vy
prueba practicada en IPS bajo
autorizacién del(a) TRABAJADOR(A), en
Ccaso que no autorice se tomard versién a
los testigos solamente.

44) El(a) TRABAJADOR(A) que suministre a
terceros, datos relacionados con la
organizacion interna de LA EMPRESA o

respecto de sus sistemas, servicios o
procedimientos, sin autorizaciéon expresa,
de las directivas de la misma.

45) El que utilice informacién confidencial
o0 que no esté autorizada por LA
EMPRESA, en beneficio propio o comun.
44) El(a) TRABAJADOR(A) que haga mal
uso, destruya, dane, preste o venda
elementos o herramientas propias de LA
EMPRESA.

47) La acumulacion de tres llamados de
atencién sin importar la causa que lo
genere en un periodo de 1 ano
(contabilizado desde el inicio de contrato).
48) Descargar, instalar  software,
hardware o permitir el uso remoto de los
equipos y/o la red de EMPRESA sin
autorizacion escrita del representante
legal, su suplente, el gerente o quien
haya sido designado de acuerdo al perfil
de cargo con esta responsabilidad.

49) El(a) TRABAJADOR(A) lleve a cabo
cualquier actividad comercial dentro de
las instalaciones de LA EMPRESA en
provecho suyo o de un tercero.

50) La violacién grave por parte del(q)
TRABAJADOR(A) de las obligaciones,
deberes y  prohibiciones legales,
confractuales e} reglamentarias,
contenidas en este reglamento de
frabagjo y en el cdédigo sustantivo de
frabajo.

51) El(a) TRABAJADOR(A) que falsifique
documentos de cualquier indole sea
total o parcialmente.

52) Cuando se evidencie por primera vez
el hurto, pérdida o extravio de

combustibles, bienes, insumos, materiales
y otros recursos de la organizacion que
estén bajo custodia del(a)
TRABAJADOR(A), previo adelantamiento
del correspondiente proceso.

53) El entorpecimiento, la omision
maliciosa y el falseamiento de los datos
qgue tuvieren incidencia en la Seguridad
Social Integral, los aportados en la hoja
de vida.

54) El ACOSO LABORAL y/o SEXUAL EN EL
CONTEXTO LABORAL  debidamente
comprobado.

55) Realizar, promover u ocultar actos de
acoso laboral o de ofra naturaleza
confra companeros de trabajo, incluso
confra los superiores o las personas que
dependan del empleado.

56) Cuando se evidencie por primera vez
el hurto, pérdida o extravio de dineros
encomendados, no redlizar el respectivo
arqueo y no conservar los soportes de los
movimientos de dicho dinero o la no
redlizacion de los procedimientos
contables debidamente.

57) Disponer de dinero, cheques, letras
de cambio y demds instrumentos
negociables, Articulos o valores que le
sean enfregados por cualquier concepto
con destino a LA EMPRESA o sus filiales o
por éstas con destino a sus acreedores,
clientes, empleados, entre otros.

58) Recibir dinero de la organizacién en
cuentas personales y no reintegrarlos.

59) Manifestaciones de afecto y/o
sexuales consentidas o no dentfro de LA



EMPRESA, entre companeros, con el jefe
inmediato y/o usuarios.

60) Mantener una relacién amorosa con
el jefe inmediato y/o companero que
pueda existir conflicto de interés en razén
a la simbiosis del frabajo en comun o la
supervision de las funciones entre los
implicados.

61) Redlizar labores en ofras instituciones,
gue puedan generar conflictos de interés
o que interfieran con la jornada laboral,
con el desempeno de las
responsabilidades vy actividades
asighadas por la institucién; o con el
adecuado y debido manejo de los
recursos, informacién, instalaciones vy
equipos de LA EMPRESA o sus filiales, salvo
que éstas sean propias de las funciones
inherentes a su cargo, o que la
readlizacion  de estas labores, a fitulo
personal, cuenten con la
correspondiente autorizacion escrita del
jefe inmediato o gerente, segin aplique
el caso.

62) Violacion por parte  del(a)
TRABAJADOR(A) de las obligaciones
contractuales o reglamentarias, cuando
pongan en peligro la ejecucién de las
actividades del EMPLEADOR, y el prestigio
social o econdémico de LA EMPRESA.

63) Dar a conocer a personas no
autorizadas por la institucion, las claves o
confrasenas de acceso a los sistemas de
informacion, salvo que el empleado se
ved en la necesidad de dar autorizaciéon
expresa a ofro empleado para que las
conozca por algun propdsito laboral

establecido, caso en el cual serd
responsable del uso tanto el empleado
que dio la autorizacibn como el
empleado autorizado.

64) Infroducir, portar o conservar armas o
explosivos de cualquier clase en el lugar
de trabagjo.

é5) Utilizar el vinculo con LA EMPRESA o su
cargo, para readlizar  actividades
proselitistas, entendiendo por éstas todas
las actividades tendientes a ganar la
adhesidn de una persona o grupo de
personas, a una opinion, ideaq, partido o
religién causando conceptos errébneos en
el publico de los verdaderos servicios
ofrecidos por LA EMPRESA.

64) Ser objeto de multa y/o infracciéon y/o
inmovilizacién utilizando el vehiculo de LA
EMPRESA, causando refrasos en la
prestacidon de nuestros servicios y/o por
causar detrimento econdmico a LA
EMPRESA que generen multas,
infracciones o gastos representativos por
mantener el vehiculo en los
parqueaderos institucionales de trdnsito y
fransporte.

67) Estrellar los vehiculos de LA EMPRESA,
por acciones imprudentes u omisivas que
generen detrimento econdmico o©
emplear los vehiculos para realizar
carreras  clandestinas  enfre  otras
actividades con fines lucrafivos o
recreativos.

68) Facilitar u ofrecer los vehiculos de LA
EMPRESA a personal o externos que no
estén autorizados por LA EMPRESA para
impartir lecciones de conduccién o

actividades distintas a las designadas por
el jefe inmediato o se encuentren
inherentes en su contrato laboral.

69) Usar de manera irresponsable los
vehiculos de LA EMPRESA sin contar con
todos los documentos pertinentes vy
necesarios vigentes para ejercer el oficio
contratado (SOAT, licencia de conduccidn,
revision técnico mecdnica entre otros)

70) Suplantar a  TRABAJADORES,
superiores  jerdrquicos, o  personadl
receptor de bienes o servicios para su
beneficio personal o a favor de terceros.
71) Inducir por primera vez a ofros
TRABAJADORES a cometer actos
desleales o deshonestos en perjuicio del
EMPLEADOR.

72) Falsear o retardar injustificadamente
por primera vez la presentaciéon de
informes o documentos que le sean
requeridos.

73) Causar cualquier
econdémico al EMPLEADOR.

74) Incurrir en las prohibiciones: (i)
Obtener, compilar, sustraer, ofrecer,
vender, intercambiar, enviar, comprar,
interceptar datos personales sin estar
facultado por LA EMPRESA o por el titular
de los mismos con provecho propio o de
un tercero. (ii) contravenir en mds de dos
(2) oportunidades las pautas y directrices
establecidas en la  politica de
tratamiento de la informacién personal.

75) La revelacién por primera vez, de
secretos y datos e informaciéon de LA
EMPRESA o terceros aun cuando de esta
actividad no reporte el(a)

perjuicio



TRABAJADOR(A) provecho  alguno.
Elaboracion de cualquier tipo de copia
no autorizada de cualguier documento o
archivo contenido en papeles, cintas
magnetofénicas, videos, discos de
computadora, etc.; su sustraccién sin la
autorizacién de su superior inmediato, o
revelar la informacién que conozca, por
cualquier clase de medio.

76) Todo dano material, causado
intencionalmente o accionar de manera
omisiva a los procedimientos
establecidos para la preservacion de las
clinicas, maquinaria electrénica vy
biomédica, consultorios, materias primas,
instrumental y demds bienes
relacionados con el drea de trabagjo, vy
tfoda grave negligencia que ponga en
peligro la integridad de las personas o 1o0s
activos de LA EMPRESA.

77) Emitir o alterar certificaciones u otros
documentos laborales ufilizando el
nombre de LA EMPRESA sin la debida
autorizacibn de gerencia o la
dependencia que haga sus veces en la
expedicidon documental.

78) Violacion gravisima de los deberes,
obligaciones y prohibiciones
establecidos en el presente Reglamento.
79) Hurto, alteracion o eliminacion de las
historias clinicas, resultados de exdmenes,
formatos de atencién, consentimiento
informados y demds documentacion de
la atencién al usuario.

80) Consumir alimentos en el lugar de
frabajo cuando se encuentre operando
equipos, medicamentos, dispositivos

médicos, o mdqguinas o que implique
suspender las actividades que se
encuentra readlizando o cuando esté
prohibido por estar prestando servicios de
salud de acuerdo con las normas legales
vigentes o reglamentos internos.

81) Dormir durante la jornada de trabajo.
82) Demorar la presentacion de facturas,
o generar devoluciones sin justa causa
comprobada.

83) Generar sin justificacion notas crédito
que afecten o no los recursos de LA
EMPRESA.

84) Para el personal asistencial o que
siendo administrativo se encuentre de
cara al publico, hacer uso del celular
personal, durante la atencidn a los
pacientes, familiares, visitantes, socios,
proveedores 0 usuarios o demorar o dejar
de hacer su trabajo por atender llamadas
personales, chats de conversacién no
institucionales, consultas en pdginas de
infernet  no  relacionadas  con  sus
funciones; salvo casos urgentes en donde
sea necesario e indispensable que el
empleado desvie su atencidn a los
asuntos mencionados y previa
autorizacion de su jefe inmediato.

85) Dar cualquier tipo de informacion
sobre la historia clinica de los pacientes a
terceros sin seguir los procedimientos
instifucionales o a  ferceros sin
justificacién.

86) El no leer el mail, por mds de 3 dias
hdbiles seguidos, a menos que este en
vacaciones, incapacitado o medie
alguna circunstancia de fuerza mayor o

caso fortuito, aun por la primera vez.
(aplica solo para trabajadores que tengan
entre sus labores el uso de correos
electrénicos)

87) El no usar el correo corporativo, para
comunicacion con los clientes o con los
profesionales de la firma para asuntos
relativos a la compania, ain por la
primera vez. (aplica solo para trabajadores
que tengan entre sus labores el uso de correos
electrénicos)

88) Las pactadas en el contrato laboral.

Articulo 111°:  JUSTAS CAUSAS DE
TERMINACION DE CONTRATO LABORAL: Se
establece como justas causas las
determinadas en el art. 62 del CST y las
siguientes:

1) Cuando se evidencie por primera vez
el hurto, pérdida o exiravio de
combustibles, bienes, insumos, materiales
y otros recursos de la organizaciéon que
estén bajo custodia del(a)
TRABAJADOR(A), previo adelantamiento
del correspondiente proceso.

2) El entorpecimiento, la omisidn
maliciosa y el falseamiento de los datos
que tuvieren incidencia en la Seguridad
Social Integral, los aportados en la hoja
de vida, entre ofros.

3) El ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL EN EL
CONTEXTO LABORAL  debidamente
comprobado.

4) Realizar, promover u ocultar actos de
acoso laboral o de ofra naturaleza
contfra companeros de trabajo, incluso



confra los superiores o las personas que
dependan del empleado.

5) El incumplimiento de obligaciones que
hayan generado tres (3) o mds llamados
de atencién por la misma causa en el
lapso de un (1) ano.

é) Manifestaciones de afecto y/o
sexuales consentidas o no dentro de la
empresa, enfre companeros, con el jefe
inmediato y/o usuarios.

7) Retener la informacién necesaria para
el normal funcionamiento de la
compania.

8) El consumo y/o venta de alcohol,
tabaco o sustancias alucindgenas o
figuras  similares denfro de las
instalaciones de la empresa.

9) Realizar labores en otras instituciones,
gue puedan generar conflictos de interés
o que inferfieran con la jornada laboral,
con el desempeno de las
responsabilidades y actividades
asighadas por la Institucién; o con el
adecuado y debido manejo de los
recursos, informacién, instalaciones vy
equipos de la Empresa o sus filiales, salvo
que éstas sean propias de las funciones
inherentes a su cargo, o que la
readlizaciéon de estas labores, a fitulo
personal, cuenten con la
correspondiente autorizacion escrita del
jefe inmediato o gerente, segun el caso.
10) Violacién por parte  del(a)
TRABAJADOR(A) de las obligaciones
contractuales o reglamentarias, cuando
pongan en peligro la ejecucion de las

actividades del EMPLEADOR, y el prestigio
social o econdmico de la empresa.

11) Dar a conocer a personas no
autorizadas por la Institucién, las claves o
confrasenas de acceso a los sistemas de
informacién, salvo que el empleado se
ved en la necesidad de dar autorizacion
expresa a otro empleado para que las
conozca por algun propdsito laboral
establecido, caso en el cual serd
responsable del uso tanto el empleado
que dio la autorizacibn como el
empleado autorizado.

12) Recibir dinero de la organizacién en
cuentas personales y no reintegrarlos.

13) Disponer de dinero, cheques, letras
de cambio y demds instrumentos
negociables, articulos o valores que le
sean enfregados por cualquier concepto
con destino a la Empresa o sus filiales o
por éstas con destino a sus acreedores,
clientes, empleados, entre otros.

14) Infroducir, portar o conservar armas o
explosivos de cualquier clase en el lugar
de trabagjo.

15) Conducir vehiculos de la Empresa, sus
filiales, o cualquier ofro vehiculo que le
sea enfregado para la ejecucién de sus
labores, bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas o bajo la influencia de
sustancias opidceas, estupefacientes,
alucinégenas, psicotréopicas o sintéticas o
cualquier  sustancia o) producto
semejante, en el desempeno de sus
labores.

16) Utilizar el vinculo con la Empresa o su
cargo, para readlizar  actividades

proselitistas, entendiendo por éstas todas
las actividades tendientes a ganar la
adhesién de una persona o grupo de
personas, a una opinion, idea, partido o
religion causando conceptos errdneos en
el publico de los verdaderos servicios
ofrecidos por la empresa.

17) Ser objeto de multa y/o infraccién y/o
inmovilizacién utilizando el vehiculo de la
empresa, causando retfrasos en la
prestacion de nuestros servicios y/o por
causar detrimento econdmico a la
empresa al no poder dar clases
pertinentes y/o por cancelar las multas,
infracciones y/o parqueadero.

18) Reproducir o retirar de la Empresa o
sus filiales, cualquier software sin la
autorizacion expresa de la Direccion de
informdtica de la Institucién o de la
dependencia que haga sus veces.

19) Estrellar los vehiculos de la empresa.
20) Transportar personal no autorizados
en los vehiculos de la empresa.

21) No realzarse los exdmenes médicos
del programa de SGSST, en razén dal
cargo, a los periddicos, post

incapacidad, ingreso y demds
establecidos en las politicas de la
empresa.

22) Impartir lecciones de conduccion
con los vehiculos de la empresa, a
personas que no estdn registradas como
clientes y/o usuarios de la empresa.

23) No haber renovado la licencia de
conduccién, cuando sea vital para el
cargo que desempena.



24) Simulacidn de enfermedad o
accidente o la prolongacion de la baja
por enfermedad o accidente con la
finalidad de realizar cualquier trabajo por
cuenta propia o gjena.

25) Suplantar a  TRABAJADORES,
superiores  jerarquicos, o  persondl
receptor de bienes o servicios para su
beneficio personal o a favor de terceros.
26) Inducir por primera vez a ofros
TRABAJADORES a cometer actos
desleales o deshonestos en perjuicio del
EMPLEADOR.

27) Falsear o retardar injustificadamente
por primera vez la presentacion de
informes o documentos que le sean
requeridos.

28) Todo perjuicio econdmico en
detrimento del EMPLEADOR.

29) Ademds de incurrr en las
prohibiciones del articulo 62 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo, las siguientes: (i)
Obtener, compilar, sustraer, ofrecer,
vender, intercambiar, enviar, comprar,
interceptar datos personales sin estar
facultado por la Empresa o por el titular
de los mismos con provecho propio o de
un tercero. (ii)Contraveniren mds de dos
(2) oportunidades las pautas y directrices
establecidas en la Politica de tratamiento
de la informacién personal. (iii) Extraer,
duplicar, reproducir o) divulgar
informacion reservada de la Empresa, asi
como formatos, modelos, protocolos,
metodologias y procedimientos que sean
de autoria y propiedad de la empresa.

30) La revelacién por primera vez, de
secretos y datos e informacién de la
empresa a terceros aun cuando de esta
actividad no reporte el(a)
TRABAJADOR(A) provecho  alguno.
Elaboracion de cualquier tipo de copia
no autorizada de cualquier documento o
archivo contenido en papeles, cintas
magnetofénicas, videos, discos de
computadora, etc.; su sustraccién sin la
autorizacion de su superior inmediato, o
revelar la informacién que conozca, por
cualquier clase de medio.

31) El no uso o uso inadecuado de los
elementos de proteccidn personal y de
seguridad industrial suministrados por la
entfidad, por segunda vez.

32) Todo acto de violencia, injuria, malos
fratamientos o grave indisciplina en que
incurra el(a) TRABAJADOR(A), en sus
labores contra el patrono, los miembros
de su familia, el personal directivo o los
companeros de trabajo.

33) Todo dano material, causado
infencionalmente a los edificios, obras,
maaquinarias, materias primas,
instrumentos, demds objetos
relacionados con el trabajo, y toda grave
negligencia que ponga en peligro la
infegridad de las personas o de las cosas.
34) Todo acto inmoral o delictuoso que
el(a) TRABAJADOR(A) cometa en el
establecimiento o lugar del trabajo en el
desempeno de sus labores.

35) La detencidn preventiva del(q)
TRABAJADOR(A), por mas de tfreinta (30)
dias, a menos que posteriormente sea

absuelto o el arresto correccional que
exceda de ocho (8) dias o ain por un
tiempo menor, cuando la causa de la
sancién sea suficiente por si misma, para
justificar la extincién del contrato.

36) Emitir certificaciones laborales
utilizando el nombre de la Empresa sin la
debida autorizacion de Gerencia.

37) El enforpecimiento, la omisidon
maliciosa y el falseamiento de los datos
que tuvieren incidencia en la Seguridad
Social Integral, los aportados en la hoja
de vida, entre otros, por primera vez serd
causal para terminar el contrato laboral.
38) El consumo y/o venta de alcohol,
tabaco o sustancias alucindgenas o
figuras  similares dentro de las
instalaciones de la empresa.

39) Violacién gravisima de los deberes y
obligaciones establecidos en el presente
Reglamento.

40) Las pactadas en el contrato de
Trabagjo.

41) La pérdida de elementos asignados,
comprobados con evidencias y registros
fotogrdficos.

42) El incumplimiento al protocolo de
Bioseguridad que pueda establecer EL
EMPLEADOR conllevara a sanciones
disciplinarias y/o a la terminacién del
conftrato.

43) No expedir extractos de contrato serd
considerado como falta gravisima, al
igual que expedirlos extractos sin verificar
el cumplimiento de los requisitos que este
conlleva.



44) Timbrar las tarjetas o firmar los registros
de control de asistencia al trabajo a otro
companero, suplantar firmas o solicitar
suplantacion o dejar de timbrar o firmar
la suya propia.

45) Confiar a ofro TRABAJADOR(A) la
ejecucion del trabagjo asignado, sin
permiso expreso de su superiorinmediato.
46) Manejar u operar vehiculos, equipos
o mdguinas gue no se les hayan
asignado o sin la debida autorizacién del
jefe inmediato.

47) Mantener dentro de la Empresa en
cualguier forma o cantidad licores
embriagantes o téxicos, explosivos,
barbitlricos, estupefacientes, drogas
enervantes o cualquier producto
semejante.

48) La acumulacién de dos (2) o mds
faltas graves cuando le sea aplicable
atenuantes al hecho o} falta,
contabilizados en un periodo de seis
meses.

49) La acumulacidén de una (1) falta
grave cuando no le sea aplicable
atenuantes al hecho o falta o cuando le

sean aplicables circunstancias
agravantes
Articulo 112°: La violacidon leve a

consideracién de la empresa por parte
del(a) TRABAJADOR(A) de  Ias
obligaciones y prohibiciones
contractuales, reglamentarias o)
contenidas en las politicas internas de la
Compania, implicard la imposicion de
cualquiera de las sanciones contenidas

en el presente Reglamento, de
conformidad con la gravedad de la
falta, el impacto o perjuicio que ésta le
genere ala Compania y el andlisis que se
haga de cada caso en concreto durante
el proceso disciplinario ya descrito.

Articulo 113° La violacidon grave de las
obligaciones y prohibiciones laborales de
los empleados que constituyen una justa
causa de terminacién del contrato de
frabagjo serd a consideracién de la
Compaidia. La gravedad serd
determinada por los hechos ocurridos,
por la violacidn de cualquiera de las
obligaciones y prohibiciones contenidas
en este Reglamento, en los confratos
individuales de trabajo, en las politicas,
coédigos, manuales o reglamentos
laborales o corporativos de la Compania,
por la ley y por las consecuencias
derivadas de los hechos, situacion que en
cada caso serd investigada y decidida
por la Compania y que por tratarse de
una conducta de cardcter inadmisible
del(a) TRABAJADOR(A), dard lugar a la
terminacién del contrato de tfrabajo del
empleado con justa causa. La justa
causa de terminacién deberd estar
plenamente demostrada y deberd darse
a conocer a EL(A) TRABAJADOR(A) al
momento de invocarla para dar por
terminada la relacién laboral.

Articulo 114°: Calificacion de las faltas. La
levedad o gravedad de las faltas la
determinard el departamento de talento

humano atendiendo los siguientes
criterios:

a) El grado de culpabilidad.

b) La afectaciéon del servicio.

c) El nivel jerdrquico del infractor.

d) La trascendencia de la falta.

e) El perjuicio ocasionado a LA EMPRESA.
f) La reiteracion de la conducta.

g) Los motivos determinantes de la
conducta.

h) Las modalidades y circunstancias en
que se cometioé la falta.

Paragrafo 1: Circunstancias agravantes:
a) Realizar el hecho en complicidad con
algun empleado o socio. b) Cometer la
conducta aprovechando la confianza
depositada. c) Cometer la conducta
para ocultar ofra. d) Rehuir la
responsabilidad o aftribuirsela a otro u
otros. e) Incumplir varias obligaciones a su
cargo o violar varias de sus prohibiciones
con la misma accién u omision. f) Asumir
en forma premeditada la infraccién y las
modalidades empleadas al momento de
cometer la conducta.

Circunstancia aminoraste: a) Haber sido
inducido a cometer la conducta. b)
Confesar la conducta oporfunamente.
Circunstancias atenuantes: a) Haber sido
inducido a cometer la conducta. b)
Confesar la conducta oporfunamente.
Paragrafo 2: El empleado que haya sido
suspendido deberd presentarse
exactamente en la fecha en que termina
la sancién. De no hacerlo asi, se
entenderd que abandona el trabagjo vy



fraerd como consecuencia la
terminacién del contrato suscrito.

Articulo 115°% Escala de sanciones. LA
EMPRESA ha establecido una escala de
sanciones que aplicard en forma
correlativa a la gravedad de la falta leve
cometida y la reincidencia:

a) Llamado de atencion pedagdgico el
cual podrd ser suscrito por el jefe
inmediato.

b) Llamado de atencidn escrito por el
departamento de talento humano con
copia a la hoja de vida.

c) Suspensidn en el frabagjo hasta por
ocho (8) dias.

d) Suspension en el trabajo hasta por dos
(2) meses.

e) Terminacién del contrato de trabagjo.
Paragrafo 1: Las faltas cometidas por el
personal serdn sometidas a un andlisis
exhaustivo por parte del EMPLEADOR.
Durante este proceso de evaluacion, se
tomardn en consideracion las
circunstancias atenuantes o agravantes
asociadas a cada falta. Este enfoque
garantiza que las medidas disciplinarias
sean proporcionales y ajustadas a cada
caso especifico, reforzando asi la
equidad y el cumplimiento de Ilas
normativas internas de la organizacion.
Pardgrafo 2: Cuando sea justa causa
para dar por terminado el contrato
laboral, pero el EMPLEADOR no acuda a
esa justa causa, podrd imponer como
sancion una suspensiéon hasta por dos
meses.

CAPITULO XX
PROCEDIMIENTOS PARA
COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS
DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS.

Articulo 116° Antes de aplicarse una
sancion disciplinaria, el EMPLEADOR
deberd adoptar el siguiente
procedimiento, respetando cada una de
las siguientes etapas:

1) Readlizacion de informe o reporte: El jefe
inmediato del(a) TRABAJADOR(A) debe
realizar un informe verbal o reporte
escrito  de manera inmediata adl
momento en que tenga conocimiento
de la comisidon de la falta, en el que narre
con detalle los hechos ocurridos y se
pondrd en conocimiento del
Departamento de Talento Humano.

2) Andlisis del informe y recoleccion de
pruebas: El Departamento de Talento
Humano debe redlizar un andlisis del
informe y tomar la decisibn sobre el
conducto que se ha de seguir para
afrontar dicha situacién. En el caso en
gue se considere que evidentemente se
estd frente a una falta generadora de
sancién, el Departamento de Talento
Humano solo o en compania del jefe
inmediato del(a) TRABAJADOR(A), deben
recolectar las pruebas necesarias para
poder imputar responsabilidad vy,
adelantar el proceso disciplinario por
medio del cual se imputard la sancidn, si
hubiere lugar a ello.

Dentro de la recoleccién de pruebas
podrd readlizarse una diligencia de
descargos o versidn libre  del(q)
TRABAJADOR(A) investigado.

3) Apertura formal del hora disciplinario:
Se realiza mediante una comunicacion
formal y escrita de la apertura del
proceso disciplinario a EL(A)
TRABAJADOR(A) a quien se imputan las
conductas objeto de posibles sanciones.
Esta comunicacion serd entregada a
EL(A) TRABAJADOR(A) a fravés de los
medios de contacto habilitados por LA
EMPRESA; tales como: manera personal,
por el correo electrénico personal y/o
laboral, o al WhatsApp. Eventualmente,
un TRABAJADOR(A) podrd ser llamado a
diligencia de aclaracién de hechos para
escuchar su version de situaciones que se
presenten en la compania, sin que esto
implique una sancién  disciplinaria,
aungue no se puede descartar que haya
lugar a un proceso disciplinario.
Pardgrafo 1. La comunicacién debe
contener: 1. La indicacién de hechos,
conductas u omisiones que motivan el
proceso; 2. El fraslado a EL(A)
TRABAJADOR(A) o TRABAJADOR(A)a de
todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u
omisiones del proceso; 3. La formulacion
de los cargos imputados por escrito, por
tanto, en este informe se deben describir
las  faltas  disciplinarias, que esas
conductas dan lugar, todo esto, con el fin
de correr traslado a EL(A)
TRABAJADOR(A). Para el efecto, el



Departamento de Talento Humano
integrard lo anterior y entregard a EL(A)
TRABAJADOR(A) la citacion. Pardgrafo 2.
En la comunicacién de que trata este
numeral, se fijard fecha, hora, lugar o
podrd enviarse el cuestionario para ser
resuelfo por el(a) TRABAJADOR(A) o
podrd realizarse de manera virtual para
la préctica de la diligencia de descargos,
de manera que quede establecido el
término durante el cual el(a)
TRABAJADOR(A) ejercerd su derecho a la
defensa, indicando que el imputado
fiene la oportunidad de presentar, junto
con sus descargos, las pruebas que
tenga a su favor. Paragrafo 3. En la
comunicacioén de citacion se debe
informar a EL(A) TRABAJADOR(A) que
puede acudir a la audiencia
acompanado de un abogado titulado o
companero de trabajo, que solo podrd
intervenir para verificar que en todo
momento se le garantice el debido
proceso y el derecho de defensa.
Pardgrafo 4: En el caso de negarse a
firmar o recibir la correspondiente
citacion serd notificada con la firma de
un testigo a ruego, quien en presencia
del citado dejard constancia de su
renuencia a recibir la citacion. En el caso
de no encontrarse en turno el(a)
TRABAJADOR(A), se enviard la respectiva
citacién por el medio mds expedito, a
fravés de los medios de contacto
habilitados por LA EMPRESA. Paragrafo 5:
El documento confendrd la indicacion
de un término durante el cual el(a)

TRABAJADOR(A) pueda manifestarse
frente a los motivos del proceso,
controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su
defensa el cual en todo caso no podra
ser inferior a 5 dias conforme las
previsiones de la Ley 2466 de 2025. En
caso de que la defensa del(q)
TRABAJADOR(A) frente a los hechos,
conductas u omisiones. que motivaron el
proceso sea verbal, se hard un acta enla
que se franscribird la versién o descargos
rendidos por el(a) TRABAJADOR(A).

4) La diligencia de descargos: En la
fecha, hora, lugar o podrd enviarse el
cuestionario para ser resuelto por el
empelado o podrd realizarse de manera
virtual, se practicard diligencia de
descargos en la que el(a)
TRABAJADOR(A) podrd formular sus
descargos, controvertir las pruebas en su
confra y allegar las que considere
necesarias para sustentar su defensaq,
con el fin de garantizar el ejercicio de su
derecho de contradiccién. En esta
diligencia deberd estar presente un
representante del EMPLEADOR vy el(a)
TRABAJADOR(A). De esta diligencia se
dejard constancia en un acta que
deberd ir firmada por los que en ella han
intervenido. Paragrafo 1. Serdn admisibles
como medios de prueba, todas las
consagradas en la Ley vigente en
Colombia. En caso de que el(a)
TRABAJADOR(A) desee aportar como
prueba la declaracién de un tercero o
companero de tfrabajo, serd admisible

una declaracién extra juicio rendida ante
notario bajo gravedad de juramento,
pero LA EMPRESA se reserva el derecho a
citar al declarante para que ratifique
personalmente su declaraciéon. Paragrafo
2. Si el(a) TRABAJADOR(A) lo solicita,
podrd suspenderse la diligencia de
descargos, para que pueda analizar
adecuadamente las pruebas que
resulfen complejas o requieran tiempo
para su andlisis. Paragrafo 3. Esta
diligencia se readlizard en presencia del
jefe inmediato del(a) TRABAJADOR(A),
siempre y cuando su presencia se
considere necesaria o} segun
corresponda, el directivo del drea a la
que pertenece el(a) TRABAJADOR(A); el
responsable del departamento de
talento humano; un testigo y/o su
abogado a voluntad del(a)
TRABAJADOR(A). Pardagrafo 4. Si en la
fecha y en la hora senalada para la
realizacién de la diligencia de descargos,
el(a) TRABAJADOR(A) no se presenta a la
misma o no allega el escrito de
descargos, o no presenta la
correspondiente justificaciéon dentro de
los términos establecidos, significard que
éste no tiene descargos que hacer.
Paragrafo 5: El(a) TRABAJADOR(A) podrd
asistir a la diligencia de descargos, con
un (1) companero de frabajo como
testigo, si asi lo solicita. En caso de que
éste se presente, se dejard registrado en
el acta respectiva. Paragrafo 6: Lo
establecido en el presente Articulo, serd
suspendido en casos de incapacidad



médica, permiso sindical, licencia no
remunerada, permisos o suspension del
contrato de trabagjo.

5) El pronunciamiento definitivo: El
departamento de talento humano, se
pronunciard mediante un  escrito
motivado y congruente, basado en el
andlisis de los hechos, las pruebas y la
defensa del(a) TRABAJADOR(A). Para el
efecto, se deberd indicar las normas
legales o del reglamento interno que han
sido previstas en las faltas imputadas. Se
procederd a imponer la sancién a que
haya lugar, la cual debe ser proporcional
a los hechos que la motivaron. El
EMPLEADOR deberd notificar por escrito
la decision final (podrd ser comunicada de
manera personal, por el correo electrénico
personal y/o laboral, o al WhatsApp) dentro
de los ocho (8) dias hdbiles siguientes a la
prdctica de la diligencia de descargos, y
de la misma forma le comunicard a EL(A)
TRABAJADOR(A) que puede recurrir tfal
decision y ante qué odrgano de LA
EMPRESA lo podrd hacer. Paragrafo 1.
El(a) TRABAJADOR(A) deberd firmar la
copia de la comunicacion con cédula,
fecha y hora. En el evento en que el(a)
TRABAJADOR(A) se niegue a firmar, se
deberd solicitar a dos (2) testigos que den
fe de lo anterior y firmen la copia
respectiva. Paragrafo 2. Esta
documentacién debe archivarse en la
carpeta del(a) TRABAJADOR(A), como
constancia del adelantamiento del
debido proceso. Paragrafo 3: Tanto las
pruebas aportadas por el empleado

como las pruebas que se reciban o
practiquen en virtud de la solicitud de
éste serdn analizadas de acuerdo con los
criterios vigentes en el ordenamiento
juridico para la valoracion de la prueba.
Pardgrafo 4. En fodo caso se dejard
constancia escrita en la hoja de vida del
empleado de los hechos, del
procedimiento en el cual se garantizé el
debido proceso y de la decisidon tomada
con fundamento en éstos.

6) Recurso de apelaciéon (Segunda
Instancia): El(a) TRABAJADOR(A) podrd
interponer el recurso de apelacién ante
el superior jerdrquico, dentro de los dos
(2) dias siguientes a la notificacion de la
sancion. Esta Ultima se pronunciard sobre
la decision final del proceso disciplinario,
en un término prudente, ratificando la
sancion  impuesta, modificdndola o
revocdndola.

7) Posibilidad de acudir ante la
jurisdiccion ordinaria: En  caso de
desacuerdo con lo expuesto, el(a)
TRABAJADOR(A) podrd acudir a la
jurisdiccion ordinaria. Paragrafol°. En el
comunicado de pronunciamiento
definitivo, se deberd dejar claro y expreso
un fexto que indique que "en caso de
desacuerdo con lo expuesto, se podrd acudir
a la jurisdiccion ordinaria” sin que ello
implique que la decisidn tomada por el
EMPLEADOR quede en suspenso, por lo
que la decisibn quedard en firme, una
vez culmine la segunda (29) instancia.

8) Aplicacién de sanciones y terminacién
del contrato de trabajo. La aplicaciéon de

sanciones o la terminacién del contrato
individual de trabajo solo procederd una
vez se haya adelantado el
procedimiento  establecido en el
presente reglamento interno de frabajo.

Articulo 117°: El procedimiento
establecido en el presente capitulo debe
llevarse a cabo observando el principio
de inmediatez, segun el cual, debe existir
un tiempo razonable entre la comisién de
la falta y la decision del EMPLEADOR de
sancionar  disciplinariamente a un
TRABAJADOR(A) o exista complejidad en
el recaudo de pruebas, motivo por el
cual el tiempo serd el necesario para su
recoleccién o exista una causal de
suspensidn  que habla el presente
reglamento. En el caso de hechos
pasados a penas conocidos, la
inmediatez de la sancion se analizard
respecto del momento en que el
EMPLEADOR tuvo conocimiento del
hecho o acto irregular.

Articulo 118 MEDIDAS QUE NO
CONSTITUYEN DECISIONES
DISCIPLINARIAS: Los jefes y/o
coordinadores de la compania que
tengan personal a su cargo deberdn
iniciar ciertas acciones de manera
auténoma e independiente tendientes a
corregir la conducta de los
TRABAJADORES en una primera
oportfunidad antes de iniciar el
procedimiento disciplinario formalmente
hablando, siempre que se den las



condiciones del Pardgrafo segundo del
presente articulo. Las medidas que
pueden tomar el jefe o Coordinador con
personal a cargo serdn las siguientes:

1) Conversatorio laboral. Reunidon o
dialogo entre el(a) TRABAJADOR(A) y su
superior inmediato, en la cual se deja
constancia de la conducta inadecuada
del(a) TRABAJADOR(A).

2) Recomendacion a cumplir o Invitacién
a la Mejora. Comunicacién que ejecuta
directamente el superior con el propdsito
de dejar claro a EL(A) TRABAJADOR(A)
que su comportamiento ha sido
inadecuado a la luz de las
reglamentaciones que rigen ]
comportamiento institucional.

3) Invitacion a reflexionar. Es un
mecanismo mediante el cual se le
informa al colaborador las
consecuencias que genera para el
grupo la conducta que estd
desarrollando de manera equivocada.
4) Acuerdo de desempeno Yy/o
compromiso. Es el compromiso escrito
que adquiere el(a) TRABAJADOR(A) con
su jefe inmediato para adecuar su
comportamiento al cumplimiento de
tareas u obligaciones que no se vienen
ejecutando en las condiciones o con la
efectividad  requerida; incluye la
especificacion de actividades
cuestionadas, el cronograma de
cumplimiento y las reuniones de
seguimiento en caso de ser aplicables.
Paragrafo 1. Las medidas no constitutivas
de decisiones disciplinarias constituyen

una facultad a los jefes o coordinadores
con personal a cargo para ejecutar
medidas que garanficen el ambiente
laboral y el adecuado desarrollo de las
labores de los TRABAJADORES a su cargo.
Estas medidas no constituyen bajo
ninguna  modalidad una  sancién
disciplinaric a EL(A) TRABAJADOR(A).
Paragrafo 2. Las medidas no constitutivas
de decisién disciplinaria solamente serdn
aplicadas para las conductas calificadas
como faltas leves, cuando el jefe o
Coordinador de personal considere que
se trata de una situacién remota, aislada
e incoherente al desempeno normal
del(a) TRABAJADOR(A) en sus funciones.
Paragrafo 3. El jefe o Coordinador deberd
ufilizar cada una de las medidas no
constitutivas de decisidén disciplinaria por
una sola vez a cada TRABAJADOR(A), en
caso de presentarse otra conducta
susceptible de decisién disciplinaria, sin
importar su calificacién, esta deberd ser
noftificada al departamento de Gestidn
Humana.

Articulo 119. MOTIVACION,
PROPORCIONALIDAD Y CONGRUENCIA:
Toda decisién disciplinaria del empleador
deberd redlizarse mediante un acto
motivado y congruente, el cual
contendrd de manera clara y precisa la
imposicién de la sancion, la cual serd
proporcional a los hechos que la
motivaron.

Articulo 120. FIRMEZA DE LAS DECISIONES
DISCIPLINARIAS POR PARTE DEL
EMPLEADOR: Se entenderdn en firme las
decisiones disciplinarias del empleador
cuando:

1) Se haya cumplido el fermino para
interponer los recursos establecidos en el

presente reglamento y el(a)
TRABAJADOR(A) no haya hecho uso del
mismo.

2) A partir de su nofificacion, frente a las
decisiones disciplinarias en las cuales no
procedan recursos.

3) Cuando se haya resuelto el Recurso de
Apelacién interpuesto por el(a)
TRABAJADOR(A).

Una vez en firme la decisién disciplinaria
del empleador, este procederd «a
ejecutar la decision tomada.

Articulo  121. INVALIDEZ DE LAS
DECISIONES DISCIPLINARIAS DEL
EMPLEADOR: No producird efecto alguno
la decisidn disciplinaria impuesta con
violacion del trdmite senalado en el
anterior articulo (articulo 115 C.S.T.).

CAPITULO XxXI
DESPIDO EN CASOS ESPECIALES

Articulo 122°: Cuando LA EMPRESA
considere necesario hacer despidos
colectivos de TRABAJADORES, o ferminar
labores ya sea total o parcialmente en
forma tfransitoriac o definitiva deberd
solicitar autorizacion previa del ministerio
de ftrabagjo, en la que explicara los



motivos y acompanara las
correspondientes justificaciones si fuera el
Caso.

Articulo 123°: En los casos de suspension o
terminacién del contrato de trabajo por
fuerza mayor o caso fortuito previstos en
el codigo sustantivo de trabajo y demds
disposiciones aplicables para el caso, LA
EMPRESA dard inmediato aviso al
inspector de trabajo correspondiente, al
fin de que compruebe esa situacion.
Pardgrafo. Los casos previstos en los
Articulos de este capitulo se tramitardn
con arreglo a lo dispuesto por el cédigo
sustantivo  de  trabgjo 'y  demds
disposiciones aplicables para el caso.

CAPITULO XXII
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES
DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITE

Articulo 123: Los reclamos de los
TRABAJADORES se hardn ante la persona
que ocupe en LA EMPRESA el cargo de
lider del departamento de talento
humano, quien los oird y resolverd en
justicia y con equidad. En caso de que el
funcionario ante quien se presentd el
reclamo no dé respuesta oportuna o
satisfactoria, el(a) TRABAJADOR(A)
puede recurrir a su superior jerdrquico
quien deberd abocar el conocimiento
del caso y tomar las medidas que la
situacion amerite de forma inmediata.

Articulo 124: Se deja claramente
establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los Articulos
anteriores, el(a) TRABAJADOR(A) o
TRABAJADORES pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

CAPITULO XXIII
MECANISMOS DE PREVENCION DEL
ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL EN EL

CONTEXTO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION DE CONFLICTOS
LEY 1010 DE 2006 — LEY 2466 DE 2025

Articulo 125: Se entiende por acoso
laboral toda conducta persistente vy
demostrable, ejercida sobre un
empleado, TRABAJADOR(A) por parte de
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH, un jefe o superior
jerdrquico inmediato o mediato, un
companero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo,
intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién
en el trabajo o inducir la renuncia del
mismo. Paragrafo 1: MODALIDADES DEL
ACOSO LABORAL: La ley ha definido las
siguientes:

1) Madlirato Laboral. Todo acto de
violencia contra la integridad fisica o
moral, la libertad fisica o sexual vy los
bienes de quien se desempene como
empleado o TRABAJADOR(A); toda
expresion verbal injuriosa o ultrajante que
lesione la integridad moral o los derechos
a la infimidad y al buen nombre de

quienes participen en una relacién de
frabagjo de fipo laboral o todo
comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacién de
frabajo de fipo laboral.

2) Persecucioén Laboral: foda conducta
cuyas caracteristicas de reiteracidon o
evidente arbitrariedad permitan inferir el
propdsito de inducir la renuncia del
empleado o TRABAJADOR(A), mediante
la descalificacion, la carga excesiva de
frabgjo y cambios permanentes de
horario que puedan producir
desmotivacién laboral.

3) Discriminacién Laboral: Numeral
modificado por el Articulo 74 de la Ley
1622 de 2013. El nuevo texto es el
siguiente: “todo trato diferenciado por
razones de raza, género, edad, origen
familiar o nacional, credo religioso,
preferencia politica o situacién social
que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

4) Entorpecimiento Laboral: toda accidén
tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla mds gravosa o
retardarla con perjuicio para el(a)
TRABAJADOR(A) o) empleado.
Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, enfre oftras, la
privacion, ocultacion o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccion o pérdida de
informacién, el ocultamiento  de
correspondencia o) mensajes
electronicos.



5) Inequidad Laboral: Asignaciéon de
funciones menosprecio  del(q)
TRABAJADOR(A).

6) Desproteccién Laboral: Toda
conducta tendiente a poner en riesgo la
infegridad 'y la seguridad del(q)
TRABAJADOR(A) mediante o&rdenes o
asignacion  de  funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de
protecciébn y seguridad para el(a)
TRABAJADOR(A).

Articulo 1246: CONDUCTAS ATENUANTES.
Son conductas atenuantes del acoso
laboral:

a. Haber observado buena conducta
anterior.

b. Obrar en estado de emocidn o pasién
excusable, o temor intenso, o en estado
de ira e intfenso dolor.

c. Disminuir o anular las consecuencias
de su conducta de forma voluntaria.

d. Reparar, discrecionalmente, el dano
ocasionado, aunque no sea en forma
fotal.

e. Las condiciones de inferioridad
siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias orgdnicas que hayan
influido en la realizacion de la conducta.
Debe tomarse de conformidad con la
sentencia C-078/007.

f. Cuando existe manifiesta o velada
provocacién o desafio por parte del
superior, companero o subalterno.

g. Cualquier circunstancia de andloga
significacion a las anteriores. Paragrafo. El
estado de emocidén o pasidn excusable,

no se tendrd en cuenta en el caso de
violencia contra la libertad sexual.

Articulo 127: CIRCUNSTANCIAS
AGRAVANTES. Son circunstancias
agravantes:

a. Reiteracion de la conducta.

b. Cuando exista concurrencia de
causales.

c. Redlizar la conducta por mofivo
abyecto, futli o mediante precio,
recompensa o promesa remuneratoria.
d. Mediante ocultamiento o)
aprovechando las condiciones de
fiempo, modo vy lugar, que dificulten la
defensa del ofendido o la identificacion
del autor participe.

e. Cuando en la conducta desplegada
por el sujeto activo se causa deliberada
e inhumanamente dano psiquico v
bioldgico al sujeto pasivo.

f. La posicion predominante que el autor
ocupe en la sociedad, por su cargo,
rango econdmico, ilustracidon, poder,
oficio o dignidad.

9. Ejecutar la conducta valiéndose de un
tercero o de un inimputable.

Articulo128: CONDUCTAS QUE
CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocurrencia repetida y publica
de cualguiera de las siguientes
conductas:

a. Los actos de agresidbn fisica,
independientemente de SUS
consecuencias.

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes
sobre la persona, con utilizacidon de
palabras soeces o con alusidén a la raza,
el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social.

c. Los comentarios hostiles y humillantes
de descalificacién profesional o sobre las
propuestas u opiniones, en presencia de
los companeros de frabajo.

d. Las injustificadas amenazas de despido
expresadas en presencia de los
companeros de trabagjo.

e. Las multiples denuncias disciplinarias
de cualquiera de los sujetos activos del
Qacoso, cuya temeridad quede
demostrada por el resultado de los
respectivos procesos disciplinarios.

f. Las burlas sobre la apariencia fisica o la
forma de vestir, formuladas en pUblico.
g. La alusibn publica a hechos
pertenecientes a la infimidad de la
persona.

h. La imposicién de deberes
ostensiblemente extranos a las
obligaciones laborales, las exigencias
abiertamente desproporcionadas sobre
el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del
lugar de frabajo o de la labor contratada
sin ningun fundamento objetivo referente
a la necesidad técnica de LA EMPRESA.
i. La exigencia de laborar en horarios
excesivos respecto a la jornada laboral
contfratada o legalmente establecida,
los cambios sorpresivos del turno laboral y
la exigencia permanente de laborar en
dominicales y dias festivos sin ningun



fundamento objetivo en las necesidades
de LA EMPRESA, o en forma
discriminatoria respecto a los demds
TRABAJADORES o empleados.

j- El frato notoriomente discriminatorio
respecto a los demds empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos vy
prerrogativas laborales y la imposicién de
deberes laborales.

k. La negativa a suministrar materiales e
informacion absolutamente
indispensables para el cumplimiento de
la labor.

I. La negativa claramente injustificada a
otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias vy
vacaciones, cuando se dan las
condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos.

m. El envio de andénimos, llamadas
telefénicas y mensajes virtuales con
contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una
situacion de aislamiento social.

n. La inobservancia del derecho a la
desconexion laboral podrd constituir una
conducta de acoso laboral.

0. Se entiende que serd acoso o violencia
en el mundo del frabajo el conjunto de
comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientosy practicas, ya sea que
se manifiesten una sola vez o de manera
repetida, que tengan por objeto, que
causen o sean susceptibles de causar, un
dano fisico, psicolégico, sexual o©
econdmico incluyendo el acoso vy la

violencia por razén de género. (Ley 2466
de 2025). Paragrafo 1: En los demds casos
no enumerados en este Articulo, la
autoridad competente valorard, segun
las circunstancias del caso y la gravedad
de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral.
Excepcionalmente un sélo acto hostil
bastard para acreditar el acoso laboral.
La autoridad competente apreciard tal
circunstancia, segun la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad
de ofender por si sola la dignidad
humana, la vida e integridad fisica, la
libertad sexual y demds derechos
fundamentales. Paragrafo 2: Cuando las
conductas descritas en este Articulo
tengan ocurrencias en privado, deberdn
ser demostradas por los medios de
prueba reconocidos en la ley procesal
civil. Pardagrafo 3: El espacio en el que se
pueden dar las conductas de violencia y
acoso son en espacios publicos o en
privado, en las instalaciones del lugar de
frabajo, en el transporte, en el espacio
doméstico, en el marco de las
comunicaciones que estén relacionadas
con el trabajo, incluidas las realizadas por
medio de tecnologias de la informacién
y de la comunicacién, o cualquier otro
lugar en el que se comparta como una
extensibon o en el marco de las
obligaciones laborales. Parédgrafo 4:
Puede considerarse ejercicio de la
violencia, el acoso y la discriminacion
laboral el que realice cualquier persona
sin importar su posiciéon en el trabajo,

incluidos, terceros, clientes, proveedores,
que guarden relacién directa o indirecta
con el frabagjo.

Articulo 129: CONDUCTAS QUE NO
CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna
de sus modalidades:

a. Las exigencias y érdenes, necesarias
para mantener la disciplina en los
cuerpos que componen la fuerza publica
conforme al principio constitucional de
obediencia debida.

b. Los actos destinados a ejercer la
potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerdrquicos
sobre sus subalternos.

c. La formulacién de exigencias
razonables de fidelidad laboral o lealtad
EMPRESARIAL e institucional.

d. La formulacién de circulares o
memorandos de servicio encaminados a
solicitar exigencias técnicas o mejorar la
eficiencia laboral y la evaluacion laboral
de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento.

e. La solicitud de cumplir deberes extras
de colaboracién con LA EMPRESA o la
institucién, cuando sean necesarios para
la confinuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la
operacién de LA EMPRESA o la institucion.
f. Las actuaciones administrativas o
gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con
base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el codigo sustantivo



del trabajo o en la legislacién sobre la
funcion publica.

g. La solicitud de cumplir los deberes de
la persona y el ciudadano, de que trata
el Articulo 95 de La constitucion.

h. La exigencia de cumplir las
obligaciones o deberes de que tratan los
Articulos 55 al 57 del cddigo sustantivo del
frabajo, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que fratan los Articulos
59 y 60 del mismo.

i. Las exigencias de cumplir con las
estipulaciones  contenidas en  los
reglamentos y cldusulas de los contratos
de trabagjo.

j. La exigencia de cumplir con las
obligaciones, deberes y prohibiciones de
que trata la legislacién disciplinaria
aplicable a los servidores publicos.
Paragrafo. Las exigencias técnicas, los
requerimientos de eficiencia vy las
peticiones de colaboracién a que se
refiere  este  Arliculo deberdn ser
justificados,  fundados en  criterios
objetivos y no discriminatorios.

Articulo 130: MECANISMOS DE
PREVENCION: LA EMPRESA ha adoptado
diversos mecanismos de prevencién de
las conductas de acoso laboral, entre los
cuales se encuentran:

a. Realizacién de actividades tendientes
a generar una conciencia colectiva de
pacifica convivencia.

b. Redlizacién de capacitaciones y
charlas, encaminadas a crear un

ambiente laboral apropiado, de respeto
y armonia.

Cc. Mantener permanentemente las
condiciones dignas y justas entre quienes
comparten vida laboral EMPRESARIAL,
protegiendo la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las personas
en el trabagjo.

d. Se adelantardn actividades orientadas
a prevenir conductas de acoso laboral.
e. Se divulgard el contenido de la ley
1010 de 2006, particularmente en
relacion con las conductas que pueden
o0 no constituir acoso laboral, las
circunstancias agravantes y atenuantes y
el tfratamiento sancionatorio.

f. Creaciéon de espacios para el didlogo,
circulos de participacion o grupos de
similar naturaleza para la evaluacion
periddica del ambiente laboral.

g. 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.

h. Creacidon de un Comité de
Convivencia Laboral.

PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

Articulo 131: El procedimiento contenido
en este reglamento debe surfirse en
forma confidencial y conciliatoria vy
tendrd como objetivo principal el de
prevenir o superar las conductas que

pudiesen llegar a considerarse como
actos de acoso laboral. Parédgrafo:
Conforme alo anterior, todas y cada una
de las personas participes del presente
procedimiento tendrdn la obligacién de
guardar absoluta reserva y
confidencialidad frente a los hechosy en
relacién con los participantes dentro del
mismo.

Articulo 132: El(a) TRABAJADOR(A) que se
considere sujeto pasivo de una conducta
que constituya acoso laboral, deberd
informar de manera inmediata de tal
circunstancia al lider del departamento
de talento humano o a la persona que
haya sido designada para tal fin de
conformidad con el comité de
convivencia de LA EMPRESA para
continuar con el procedimiento
establecido en el comité indicado,
buscando los mecanismos preventivos
adecuados para superar las eventuales
situaciones de acoso. La informacion
presentada por el(a) TRABAJADOR(A) se
manejard en forma confidencial vy
reservada y tan solo pretende dar inicio
al procedimiento inferno de
investigacion encaminado a detectar y
superar eventuales situaciones de acoso
laboral.

Paragrafo: Cuando la persona
involucrada en una situaciéon de acoso
como sujeto pasivo o activo sea el lider
del departamento de talento humano, se
informard sobre la existencia de tal



situacion a la Gerencia General para los
fines establecidos en este Articulo.

Articulo 133: En desarrollo  del
procedimiento anterior, el lider del
departamento de talento humano o la
persona encargada, si lo considera
necesario, podrd citar de manera escrita
y confidencial a los sujetos involucrados
en los hechos y a los testigos
correspondientes para que declaren
sobre lo ocurrido. Las declaraciones
rendidas se formalizardn en un acta, enla
que en forma adicional se dejard
constancia de los supuestos hechos de
acoso laboral informados, de las
alternativas de solucidn propuestas y de
los acuerdos logrados, si los hubiere.

Articulo 134: En  desarrollo  del
procedimiento anterior el lider del
departamento de talento humano podrd
ordenar la ejecucion o desarrollo de las
correspondientes medidas preventivas,
las cuales pretenderdn el mejoramiento
del ambiente laboral, asi como la
prevencion o superacion de conductas
que pueden considerarse
eventualmente como de acoso laboral.

Articulo 135: PROGRAMA DE
CONCILIACION Y APOYO. El programa
de conciliacién apoyo y conciliacion ala
victima de acoso laboral, contard con
personal cdlificado en el drea de
incidencia el cual mediante la puesta en
marcha del sistema de apoyo; buscard la

correcciéon de tales situaciones y su
prevencion entre el medio laboral
restante, El programa se estructura en
cuatro (4) fases:

Primera Fase: - Valoraciéon: Enfre las
partes a saber, se concede un espacio
de expresidbn de cardcter confidencial.
Cada participe, podrd expresar su
posicion frente a los hechos ocurridos.
Esto se desarrollard ante un Comité
constituido por miembros que no se
encuentren  vinculados laboral o
emocionalmente con ninguna de las
partes.

Segunda Fase: - Esquematizacién:
Mediante la estructuracién de dindmicas
situacionales, andlisis temdticos,
valoraciones sociales y propuestas de
sensibilizacién en el drea, se involucra
tfanfo al denunciado como @ al
denunciante. En esta fase se contemplan
acciones y pautas que pueden
enmendar danos causados.

Tercera Fase: -Conciliacion: Entre las
partes a saber, y después de
desarrolladas las técnicas propuestas se,
busca generar espacios de dialogo. El
interés primario es generar espacios
sanos de convivencia enfre los miembros,
mediante la concientizacién de las
dindmicas sociales involucradas, roles
denfro de la comunidad y derechos vy
deberes en los miembros del entorno.
Cuarta Fase: Seguimiento: LA EMPRESA en
su afdn por constituirse en un espacio
enmarcado dentro de los cdnones de la
legalidad, busca que el individuo victima

del acoso laboral se reincorpore sin
perjuicios secundarios fisicos o a su
psiqgue. Para ello cuenta con un
programa de apoyo y orientacién los
eventos. Pardgrafo: Cuando entre las
partes involucradas denunciante y/o
denunciado no se logre llegar a una
conciliacién entre las partes involucradas
denunciante y/o denunciado no se logre
legar @ una conciliacién es
responsabilidad de EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH.
presentar ante el Inspector de Trabajo
descripcién de la denuncia,
procedimientos adoptados con - pruebas
sumaria a los mismos. La omisién de estas
medidas, se entenderdn como tolerancia
de la misma.

ACOSO SEXUAL EN EL CONTEXTO
LABORAL
LEY 2365 DE 2024

Articulo 136: ACOSO SEXUAL. se
entenderd por acoso sexual todo acto
de persecucion, hostigamiento o asedio,
de cardcter o connotacién sexudl,
lasciva o libidinosa, que se manifieste por
relaciones de poder de orden vertical u
horizontal, mediadas por la edad, el sexo,
el género, orientacién e identidad sexual,
la posicion laboral, social, o econdmica,
que se dé una o varias veces en contra
de ofra persona en el contexto laboral.

Articulo 137: Las conductas enunciadas a
continuacion se configuran sinimportar el



medio utilizado para su comisidn
(personalmente, telefénicamente, via
mensaje de texto, correo electrdnico,
entre ofros):

>Comentarios o insinuaciones sobre la
apariencia fisica, la sexuadlidad o el
cuerpo de una persona, comentarios
morbosos en espacios de ftrabagjo. >
Tratos, contacto fisico excesivo, caricias
no pedidas o no consenfidas,
acercamientos o) focamientos
constantes, miradas inadecuadas o
lascivas. > Gestos sexuales, besos,
abrazos, bloqueo o intento de bloqueo
de los movimientos de una persona para
someterla a algin comportamiento
sexual. > Variaciones en las cargas o
tareas de frabajo como una forma de
presionar comportamientos sexuales. >
Llamadas para indicar comentarios
obscenos. > Exhibicién sin
consentimiento de: videos, imdgenes vy
otras  comunicaciones donde @ se
evidencien desnudos, escenas sexualesy
semejantes. > Solicitudes reiteradas de
citas y encuentros fuera del horario
laboral so pena de aumentar carga
laboral, despido, sanciéon laboral entre
otras. > Comportamientos sexuales solo
O en presencia de companeros de
frabajo, clientes u ofras personas,
tocamientos de los genitales mientras se
encuentra en banos, oficinas y demds
espacios de la empresa > Envié reiterado
de mensajes hostigadores y
amenazantes, con connotacion sexual, a

tfravés de correo electrénico, chat,
mensajes de texto, WhatsApp, Facebook,
entre ofros. > Extorsion sexual o chantaje
con imdgenes, audios, mensajes o videos
de connotacion sexual > Uso de las
tecnologias con la intencién de hostigar,
confrolar, someter, acosar, infimidar,
insultar, humillar o amenazar. > Difundir
imagenes no consentidas con contenido
sexual, ya sea en tono erdtico o
explicitamente sexual de la persona, de
un familiar o persona cercana a EL(A)
TRABAJADOR(A) amenazado.

Arficulo 138: CULTURA DE PREVENCION
DEL ACOSO LABORAL. La empresaq,
procederd a redlizar sesiones de
capacitacion, formacién y
sensibilizacién, dirigidas a las vy los
TRABAJADORES, contratistas y demds
personas que posean vinculacién con la
empresq; relacionadas con los
estereotipos de género, las violencias, el
acoso sexual y el presente Protocolo de
Atencion Integral para victimas de
conductas de acoso al interior de la
empresa. De igual manera, deberd
responder a las solicitudes de orientacion
relacionadas con la procedencia y la
activacion del Protocolo de atencion
para victimas de estas conductas.

La empresa se apoyard en las
Administradoras de Riesgos Laborales
quienes redlizardn  actividades de
fortalecimiento  de la atencion,

proteccién y prevencién del acoso
sexual en el contexto laboral.

Articulo 139: ESTABILIDAD LABORAL. La
empresa deberd tomar las medidas
conducentes  para garantizar o
continuidad de la victima denunciante
de acoso sexual en el contexto laboral.
La terminacién unilateral del contrato de
trabajo o la destitucién de la victima de
acoso sexual que haya puesto los hechos
en conocimiento del empleador,
carecerd de todo efecto cuando se
profieran dentro de los seis (6) meses
siguientes a la peticién, queja o
denuncia.

Articulo 140: INTERPOSICION DE LA QUEJA
DE ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO
LABORAL. La queja de acoso sexual en el
dmbito laboral, puede ser interpuesta por
la persona afectada o por cualquier
TRABAJADOR(A) (independiente  del
cargo) que observe o tenga sospechas
que exista acoso sexual dentro de la
empresa. La respectiva queja serd
interpuesta  por medio del formato
establecido para ftal fin, por correo
electronico o de manera personal ante la
persona designada por la empresa para
suU recepcion.

En la queja se debe detallar los nombres
de las personas implicadas, sus cargos,
testigos, fecha, hora y lugar de los
hechos. Asi mismo, bajo el grado de
confidencialidad 'y sin  juzgamiento
alguno, la victima o el que reporta el



hecho, debe indicar que actos cometié
el presunto acosador, sin embargo, la
victima no estd obligada a revelar
aspectos de su infimidad o que no
considere relevantes. Se debe anexar
pruebas como festimonios, correos
electrénicos, fotos, videos o grabaciones
de audio, conversaciones, enire ofros
elementos

En caso de que la queja sea verbal, debe
documentar el hecho mediante un
escrito permitiendo que la victima haga
un relato amplio y espontdneo de lo
ocurrido.

El escrito de queja o puesta en
conocimiento de los hechos deberd
conservarse en una carpeta enumerada
sin que sea visible el nombre de la
persona afectada ni el del presunto
agresor. En caso de que sea una tercera
persona quien presente la queja, la
persona encargada de la recepcion de
la queja, se pondrd en contacto con la
persona afectada, quien deberd
confirmar los hechos expuestos.

En ningun caso el frdmite de la queja
ante el empleador serd un requisito de
procedibilidad para la interposicién de la
denuncia penal

Articulo 141. CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION. La persona encargada o
quien recibe la queja de acoso sexual,
fratara  de manera reservada el
documento o manifestacién, con el fin
de privilegiar la seguridad y
confidencialidad de la victima. Asegurar

un espacio privado y seguro, que permita
a la persona victima encontrar un
ambiente de confianza y seguridad.

Articulo 142. APOYO PSICOSICIAL Y
DENUNCIA PENAL. La empresa observard
el caso y determinard si la victima
requiere apoyo psicosocial, caso en el
cual el empleador podrd apoyarse con
la ARL y estard con el(a) TRABAJADOR(A)
en su redlizaciéon. De igual maneraq,
deberd exponerle a la victima que
también puede acudir directamente ala
Fiscalia General de la Nacién para la
formulacion de la denuncia, caso en el
que la empresa se compromete a brindar
informacién sobre el procedimiento a
adelantar y prestard su apoyo en el
mismo.

Articulo  143.  PROCEDIMIENTO. La
empresa llevard a cabo el siguiente
procedimiento:

1) Interposicidon de la queja por cualquier
persona que posee una vinculacién
laboral o civil con la empresa y apertura
de la carpeta del caso.

Una vez recepcionada la queja, se
procede a la entrevista con la victima,
donde se preguntard cémo apoyar
primero con cualquier necesidad
urgente, sisiente comodidad al hablar en
el espacio seguro dispuesto. Todo ante el
respeto de los derechos de la victima
para que fome sus propias decisiones,
orientdndola en los posibles caminos vy
opciones existentes y respetando sus

deseos, necesidades y requerimientos y
pidiendo autorizacion a la victima antes
de realizar cualquier accion.

En caso de que la denuncia sea verbal,
debe documentar el hecho mediante un
escrito permitiendo que la victima haga
un relato amplio y espontdneo de lo
ocurrido

En caso de que sea una tercera persona
quien presente la queja la persona
encargada se pondrd en contacto con
la persona afectada, quien deberd
confirmar los hechos expuestos.

2) Orientacion y remision del caso a
proceso disciplinario interno en la
empresa vy la denuncia penal ante la
Fiscalia General de la Nacién.

Es importante explicar ala victima que las
conductas de acoso sexual pueden ser
sancionadas tanto a en las instancias
penales como en las instancias
disciplinarias Y, tratdndose de
investigaciones y procedimientos
distintos, el resultado de un proceso
penal no puede condicionar los
resultados de una investigacion
disciplinaria.

En caso de que la victima manifieste su
expresa renuencia a remitir el caso a las
dependencias competentes para
realizar las respectivas investigaciones
disciplinarias, o para interponer la
denuncia de los hechos ante la Fiscalia,
se respetard sus decisiones y la orientard
en las opciones procedentes en su caso
concreto



3) Medidas de proteccion y apoyo. Si el
caso lo amerita y la victima accede, se
podrd acudir a un psicélogo para un
tfratamiento psicosocial y preceder con
medidas de proteccidén como:

La reubicacién fisica, cambio de
dependencia, o de horario laboral, ya
sea de la victima o de la persona
presuntamente responsable conforme a
los deseos, posibilidades y necesidades
de la victima. La autorizacién de
desempenar sus funciones fuera del lugar
de ftrabagjo, siempre y cuando sus
responsabilidades lo  permitan. La
restriccion a la persona presuntamente
responsable para tener contacto o
comunicacion con la victima, entre otras.
4) Apertura de investigacion disciplinaria.
Con consentimiento expreso de la
victima, la dupla de atencién de casos
de acoso sexual deberd remitir la queja
al funcionario o dependencia
competente con el fin de iniciar la
investigacion disciplinaria por el drea
encargada de la empresa. En el caso
que la persona que recibe la queja de
acoso sexual sea la misma que deba
llevar el proceso disciplinario, deberd
constancia de ello en el expediente.

Se le dard aplicacion al  trdmite
disciplinario que se encuentra descrito en
el presente reglamento.

Este paso no aplica cuando el presunto
acosador sea un contratista, por ende, se
procederd a:

- Establecer un andlisis de las pruebas
allegadas por la victima vy, realizar una

investigacion detallada, para determinar
la terminacidén del contrato de prestacion
de servicios.

5) Seguimiento. Se realizard seguimiento
a la queja de acoso sexual, en aras de
conocer el estado de las conductas de
acoso y el estado de la victima. En todo
caso deberd contar con profesionales
capacitados de la ARL o EPS para
informar acerca del estado de la queja y
brindar asesoria y acompanamiento a la
victima.

6) Cierre del caso. Procederd al cierre del
caso cuando:

- No exista la conducta de acoso sexual.
- Cuando se compruebe fielmente que
no existi6 conducta de acoso sexual. —
Terminacién del vinculo laboral del
agresor. — Retiro de la queja.

Articulo 144. RETRACTACION. En casos
donde la victima se refracte de lo
manifestado sobre hechos
presuntamente constitutivos de acoso
sexual, es necesario que la persona
encargada o delegada para el
acompanamiento le pregunte por las
razones de dicha refractacion; esto con
el fin de establecer si estd siendo
sometida a presiones externas que la
obliguen a decir que mintié. En algunos
casos el presunto agresor pudo haberla
amenazado o le pudo haber ofrecido
algo a cambio de la retractacién o existe
un temor fundado sobre las posibles
represalias. Ante estos eventos es
necesario que se brinde o se direccione

a la victima para que reciba atenciéon
juridica y psicoldégica para que supere las
dificultades que motivaron la
retractacién. También se deben adoptar
medidas de proteccién descritas en el
presente protocolo conducentes a
garantizar que el frdmite de queja siga su
Curso.

Articulo 145. POLITICA DE ACOSO
LABORAL EN EL CONTEXTO LABORAL.

LA EMPRESA, fiene el compromiso de
acatar y respetar los preceptos legales
que salvaguarden el Acoso Sexual en el
Ambito  Laboral, por consiguiente,
adopta una politica que previene,
expone y orienta los actos que puedan
ser considerados como acoso sexual al
interior de la empresa

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Articulo 146: COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL y FUNCIONES: LA EMPRESA
podrd constituir un comité, integrado en
forma bipartita peor un representante de
los TRABAJADORES y un representante de
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH o su delegado. Este
comité se denominard: “Comité de
Convivencia laboral”, cuyas funciones
serdn las siguientes:

a) Evaluar en cualquier fiempo la vida
laboral de LA EMPRESA en relacion con el
buen ambiente y la armonia en las
relaciones de frabajo, formulando a las
dreas responsables o involucradas, las



sugerencias y consideraciones que
estimare necesarias.

b) Promover el desarrollo efectivo de los
mecanismos de prevencién a que se
refieren los Articulos anteriores.

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

d. Formular las recomendaciones que se
estimaren pertinentes para reconstruir,
renovar y mantener incélume las
relaciones laborales, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los
casos que asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare
necesarias para la realizacién y desarrollo
de los mecanismos de prevencién, con
énfasis en aquellas actividades que
promuevan de manera efectiva la
eliminacién de situaciones de acoso
laboral.

f. Atender las conminaciones preventivas
que formularen los Inspectores de Trabaqjo
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,

g. Las demds actividades inherentes o
conexas con las funciones anteriores.

h. Este comité se conformard y reunird o
cuando las circunstancias lo requieran
por haber temas o casos que ameriten su
intervencion.

i. Recibidas las solicitudes para evaluar
posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesidn plena las examinard,
escuchando, si a ello hubiere lugar, a las
personas involucradas.

i Una vez se determinen las
circunstancias que dieron lugar a la
posible conducta de acoso laboral; el
Comité deberd formular las
recomendaciones que estime
pertinentes y, en casos especiales,
promoverd entre los involucrados
compromisos de convivencia.

k. Si como resultado de la actuacion del
comité, éste considerare prudente
adoptar medidas disciplinarias, dard
fraslado 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 intferno consagrado en este
Articulo, no impide o afecta el derecho
de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas
para el efecto en la Ley 1010 de 2006".
Pardagrafo 1: Las reuniones serdn una vez
por mes y cuando las causas las
ameritan. Pardgrafo 2: Si como resultado
de la actuacién del comité, esta
considera prudente adoptar medidas
disciplinarias, dard traslado de las

recomendaciones y sugerencia 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. Paragrafo 3:
En todo «caso el procedimiento
preventivo inferno consagrado en este
Articulo no impide o afecta el derecho
de quien se considere victima de acosos
laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas
para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
Paragrafo 4: El Comité de Convivencia
Laboral de la empresa EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, seguird
el paso a paso que establezcan las
funciones contenidas el Reglamento de
Funcionamiento Interno, que acoge los
preceptos contenidos al interior de toda
la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio
del Trabagjo.

Articulo 147: PROCEDIMIENTO PARA
SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL: Para los efectos relacionados
con la busqueda de solucidn de las
conductas de acoso laboral, se
establece que todas y cada una de las
personas participes en este
procedimiento tendrdn la obligacién de
guardar absoluta reserva frente a los
hechos y en relacién con los sujetos
activos 'y pasivos que puedan estar
involucrados. El  procedimiento se
encuenfra conftenido en Formato de



Procedimiento Interno establecido por la
empresa, sin embargo, se cihe a
aspectos generales como los siguientes:
a. Cualqguier  persona vinculada
laboralmente con LA EMPRESA, que se
considere sujeto pasivo de una conducta
que pueda constituir acoso laboral,
deberd informar tal circunstancia de

manera inmediata al director
administrativo, quien hard las
averiguaciones internas

correspondientes y buscard los
mecanismos adecuados para superar las
eventuales situaciones de acoso. La
informacion presentada se manejard en
forma confidencial y reservada, en caso
de que el involucrado sea el director
administrativo la situaciéon se comunicard
al gerente general.

b. Una vez el lider del departamento de
talento humano, analice la procedencia
de la queja presentada, pondrd en
conocimiento del Comité de
Convivencia  Laboral, los hechos
ocurridos, para que procedan a tomar
las medidas pertinentes, de conformidad
con las funciones que le han sido
asignadas desde el Reglamento de
Funcionamiento.

Articulo 148: PROCEDIMIENTO PARA
SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO SEXUAL
EN EL CONTEXTO LABORAL: Para los
efectos relacionados con la busqueda
de solucién de las conductas de acoso
sexual en el contexto laboral, se
establece que el Comité de Convivencia

Laboral, no es el competente, ya que
estas conductas no son conciliables. Para
estos casos, la alta direccién de la
empresa o el jefe de Talento Humano,
establece el procedimiento para recibir
las quejas de presunto Acoso Sexual o
Violencia por Razones de Género, y las
medidas de atencion, prevencién vy
proteccioén, por ende, en caso de
presentarse, basta con remifir 1os
formatos establecidos a la Gerencia o
Jefe de Talento Humano.

CAPITULO XXIV )
MODALIDADES DE VINCULACION
TELETRABAJO

Articulo 149: TELETRABAJO. Es una forma
de organizacion laboral, que consiste en
el desempeno de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a
terceros utilizando como soporte las
tecnologias de la informacion vy la
comunicacién — TIC para el contacto
entre el(a) TRABAJADOR(A) vy LA
EMPRESA, sin requerirse la presencia fisica
del(a) TRABAJADOR(A) en un sitio
especifico de trabajo. El teletrabajo
puede revestir una de las siguientes
formas conforme las previsiones de la Ley
2466 de 2025:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde
los TELETRABAJADORE(A)S y
TELETRABAJADORE(A)S pueden escoger
un lugar para frabajar (puede ser su
domicilio u ofro, fuera de la sede fisica en
que se ubica el empleador) para ejercer

su actividad a distancia, de manera
permanente, y sélo acudirdn a las
instalaciones en algunas ocasiones
cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo mévil: es aquel en donde
los TELETRABAJADORE(A)S y
TELETRABAJADORE(A)S no tienen un lugar
de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde
los TELETRABAJADORE(A)S y
TELETRABAJADORE(A)S laboran minimo
dos o tres dias a la semana en su casa y
el resto del fiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador,
alternando el frabagjo de manera
presencial y virtual en la jornada laboral
semanal, y que requiere de una
flexibilidad organizacional y ala vez de la
responsabilidad, confianza, control,
disciplina y orientacion a resultados por
parte del TELETRABAJADORE(A)S y de su
empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en
donde los TELETRABAJADORE(A)S vy
TELETRABAJADORE(A)S de una relacién
laboral celebrada en Colombia laboran
desde otro pais, siendo responsabilidad
del TELETRABAJADORE(A)S o)
TELETRABAJADORE(A)S a tener la
situacidn  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 estard a
cargo de las prestaciones econdmicas lo



cual lo hard a través del Sistema de
Seguridad Social Colombiano.

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

Articulo 150: Los TELETRABAJADORES
deberdn cumplir con las siguientes
obligaciones para garantizar el
adecuado uso de equipos y programas
enfregados: a) Los elementos que se
entreguen a los TELETRABAJADORES serdn
responsabilidad directa y personal de
éstos. b) Soélo podrdn ser utilizados
exclusivamente para la prestacién de los
servicios por parte de los
TELETRABAJADORES en desarrollo del
contrato de trabajo con la Institucién. c)
Se deberdn acatar  todas las
instrucciones especificas que la
Institucién imparta para el uso adecuado
de los equipos y programas. d) Se deberd
garantfizar el uso adecuado de los
equipos y programas para evitar danos.
e) Los usuarios y contrasenas que se
lleguen a suministrar para el uso de los
€equipos y programas que se enfreguen a
los TELETRABAJADORES son infransferibles
y de uso exclusivo de los
TELETRABAJADORES. f) Los
TELETRABAJADORES deberdn mantener la
confidencialidad y reserva de las
confrasenas  suministradas para el
acceso a los equipos y programas. g)

Aquellas contenidas en las politicas
internas que existan en la Institucién. H)
Participar en las actividades de
prevencion y promocién del COPASST y
participar en actividades virtuales de
promocién de la salud y prevencion del
EMPLEADOR o Ila Administradora de
Riesgos Laborales, cumpliendo con las
obligaciones  establecidas en la
legislacion del Sistema General de
Riesgos Laborales. 1) Cumplir con las
normas, reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de Seguridad en el
Trabajo de LA EMPRESA o enfidad vy
atender las recomendaciones del
EMPLEADOR vy Ila Administradora de
Riesgos Laborales. J) Procurar el cuidado
integral de su salud, asi como suministrar
al EMPLEADOR informacién clara, veraz y
completa sobre cualquier cambio de su
estado de salud fisica o mental que
afecte o pueda afectar su capacidad
para frabagjar. K) Parficipar en las
actividades de prevencién de los riesgos
laborales, reportar accidentes e
incidentes de frabaqjo y enfermedades
laborales. L) Atender las instrucciones
respecto de uso y apropiacién de
tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones, asi como respecto de
seguridad digital, efectuadas por el
EMPLEADOR. m) Suministrar informacién
veraz sobre el lugar de trabajo, asi como
cualguier cambio que se presente. N)
Restituir los equipos y herramientas de
frabajo entregados por el EMPLEADOR
para el desempeno de sus labores, en el

estado en que fueron recibidos, salvo el
deterioro por el uso normal de los mismos.
O) Cumplir eficientemente con las
actividades 'y metas establecidas,
presentando os reportes e informes que
se le requieran y manejando con
responsabilidad la informacidn a su
cargo. P) Cumplir con las mismas
actividades y resultados que se realizan
de manera presencial, con la calidad y
oportunidad esperada. Q) Participar en
las capacitaciones que se requieran
para el correcto desempeno de su labor,
las cuales se podrdn realizar de manera
virtual. R) Participar en las sesiones y
actividades de bienestar, capacitacion e
incentivos desarrolladas por LA EMPRESA
S) Cumplir con las normas del presente
reglamento y demds politicas
establecidas por LA EMPRESA. Paragrafo.
El incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave y una
violaciébn a las  obligaciones vy
prohibiciones que rigen los contratos de
trabajo entre los TELETRABAJADORES vy la
Institucidn, en atencidn a lo establecido
en el literal a) del Articulo 7° del Decreto
Ley 2351 de 1965, norma que subrogd el
Articulo 62 del C.S.T.

Articulo 151 REVERSIBILIDAD DEL
TELETRABAJO. En los contratos laborales
en las que se pretenda implementar la
modalidad de felefrabajo, las partes
conservan el derecho a la reversibilidad
del teletrabajo, esto es, la facultad de



solicitar en cualguier momento, el retorno
definitivo a la ejecucion de labores en LA
EMPRESA, entidad o centro de frabajo.
La reversibilidad para los TRABAJADORES,
se hard efectiva en el término
establecido por las partes y se sujetard a
la posibilidad que tenga el EMPLEADOR
de contar con el espacio o puesto de
frabajo y a la facultad del EMPLEADOR
para senalar el lugar en el que el(a)
TRABAJADOR(A) prestard sus servicios.
Pardgrafo. En caso de contfratar o
vincular por primera vez a un
TELETRABAJADOR(A), este no podrd exigir
posteriormente realizar su trabajo en las
instalaciones del EMPLEADOR, a no ser
que las partes de comin acuerdo
modifiquen lo inicialmente pactado y en
dado caso perderia su calidad de
TELETRABAJADOR(A).

Articulo 152: FLEXIBILIDAD DEL
TELETRABAJO Las partes procurardn la
flexibilizacién respecto del tiempo vy
modo en el desempeno de la labor
confratada., siempre que se cumpla con
la jornada laboral semanal establecida
para los TRABAJADORES. Con este fin, se
podrdn acordar los esquemas de
cumplimiento y  seguimiento  de
funciones, asi como de tiempos de
entregas de trabajos y de ejecucion de
labores. La flexibilidad en el cumplimiento
del horario de trabajo no podrd afectar
el descanso efectivo de los
TELETRABAJADORES, ni su derecho a la
desconexion laboral, conforme con lo

dispuesto en la Ley 2191 de 2022, el
Codigo Sustantivo del Trabagjo, los
Convenios internaciones en materia de
jornada de trabajo ratificados por
Colombia y las normas que adicionen,
modifiquen o sustituyan.

Articulo 153: Los TELETRABAJADORES y en
general todos los TRABAJADORES de LA
EMPRESA deberdn garantizar de forma
integra la confidencialidad y reserva de
la informacién a la que tengan
conocimiento en ejecucidn de sus
funciones, la cual en todo caso sélo
podrd ser utilizada como desarrollo de su
contrato de trabajo. Pardgrafo 1. Se
prohibe expresamente a todos los
TRABAJADORES: revelar,  suminisfrar,
vender, arrendar, publicar, copiar,
reproducir, remover, disponer, fransferir 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
informacién confidencial o propiedad
intelectual de la Institucion a la cual
hayan tenido acceso, o de la cual hayan
tenido conocimiento en desarrollo de su
cargo o con ocasion de este. Paragrafo
2. El incumplimiento de cualquier forma
de lo estipulado en el presente Articulo
serd considerado como falta grave de
conformidad con lo dispuesto en el
numeral 6° del Articulo 7° del Decreto
2351 de 1965. Paragrafo 3. En materia de
seguridad y previsibn de  riesgos
profesionales, el teletrabajo operard al

interior de la Institucién teniendo en
cuenta lo establecido en el Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST, y las sugerencias
efectuadas por la Administradora de
Riesgos Laborales, asi como el COPASST
de la Institucion.

Articulo 154: REGISTRO DE
TELETRABAJADORES. Todo EMPLEADOR
que contfrate TELETRABAJADORES, debe
informar de dicha vinculacién a los
inspectores de trabajo del respectivo
municipio y donde no existan estos, al
alcalde municipal, para lo cual el
ministerio de la proteccién deberd
reglamentar el formulario para suministrar
la informacién necesaria.

Articulo 155: AUXILIO DE CONECTIVIDAD
EN REEMPLAZO DEL AUXILIO DE
TRANSPORTE. EI empleador deberd
otorgar el reconocimiento de un auxilio
de conectividad para
TELETRABAJADORE(A)S y
TELETRABAJADORE(A)S que devenguen
menos de dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes, en reemplazo del
auxilio de fransporte.

En todo caso, los TELETRABAJADORE(A)S v
TELETRABAJADORE(A)S, solo tendrdn
derecho a recibir uno de estos auxilios,
independientemente de la modalidad
de teletrabajo otorgado.

El  auxiio de conectividad serd
equivalente al auxilio de transporte
vigente y se aqjustard anualmente de



acuerdo con los criterios establecidos a
la Ley 278 de 1996.

El auxiio de conectividad no es
constitutivo de salario, sin embargo, el
auxilio de conectividad serd base de
liguidacién de prestaciones sociales para
aquellos TRABAJADORES que devenguen
hasta dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes.

Articulo 156: Esta clase de vinculacion se
regird por la Ley 1221 de 2008, Ley 2466
de 2025 y demds normas concordantes.

TRABAJO EN CASA

Articulo 157: Se entiende como trabajo
en casa la habilitacion al servidor publico
o TRABAJADOR(A) del sector privado
para desempenar fransitoricmente sus
funciones o actividades laborales por
fuera del sitio donde habitualmente las
realiza, sin modificar la natfuraleza del
confrato o relacion laboral, o legal vy
reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato
laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidan
que el(a) TRABAJADOR(A) pueda realizar
sus funciones en su lugar de trabagjo,
privilegiando el uso de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones.
Paragrafo: Este no se limita al trabajo que
puede ser realizado mediante
tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones, medios informdticos o

andlogos, sino que se extiende a
cualquier tipo de frabajo o labor que no
requiera la presencia fisica del(a)
TRABAJADOR(A) o funcionario en las
instalaciones de LA EMPRESA o enfidad.

Articulo 158: La habilitacion del trabajo
en casa implica que se mantenga la
facultad subordinante del EMPLEADOR,
junto con la potestad de supervision de
las labores del(a) TRABAJADOR(A).
Permanecerdn todas las obligaciones,
derechos y deberes derivados de la
prestacion personal del servicio. El
EMPLEADOR determinard 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 fiempo que
dure el frabagjo en casa. El Gobierno
nacional determinard los instrumentos
para la habilitacién del frabajo en casa
para los servidores  publicos. El
seguimiento de los objetivos vy
actividades de los servidores publicos y
TRABAJADORES del sector privado
deberd obedecer a criterios concertados
y establecidos con anterioridad. Esta
clase de desempeno laboral serd regida
por la Ley 2088 de 2021 y demds normas
concordantes.

TRABAJO REMOTO
Articulo 159: Es una forma de ejecucién

del confrato de frabajo enla cual foda la
relacion laboral, desde su inicio hasta su

terminacion, se debe realizar de manera
remota mediante la utilizacion de
tecnologias de la informacién vy las
telecomunicaciones u ofro medio ©
mecanismo, donde el EMPLEADOR vy
TRABAJADOR(A), no interactuan
fisicamente a lo largo de la vinculacion
contractual. En todo caso, esta forma de
ejecucidn no comparte los elementos
constitutivos y regulados para el
teletrabajo y/o trabajo en casa y las
normas que lo modifiquen.

Pardagrafo: El trabajo remoto se ejecutard
y podrd ser terminado de manera
remota, mediante el uso de nuevas
tecnologias u otro medio o mecanismo,
sin perjuicio de las formalidades del
contrato segun su duracién y respetando
las disposiciones que sobre terminaciéon
del contrato de frabajo se encuentren en
el coédigo sustanfivo del trabagjo,
convencion colectiva, acuerdo
colectivo, lo que sea mds favorable a
EL(A) TRABAJADOR(A). no obstante, los
confratos de trabajo que migren a esta
nueva forma de ejecucién del contrato
de trabagjo deben conservar = sus
elementos de creacioéon el(a)
TRABAJADOR(A) remoto podrd prestar
sus servicios desde cualquier lugar,
siempre en consenso con el EMPLEADOR,
dedicando para ello la cantfidad de
tiempo que determine, con sujecién a la
jornada laboral pactada, siempre vy
cuando no sobrepase la jornada méxima
legal y cumpla con los requisitos minimos
previstos por el EMPLEADOR en relacidon



con la calidad y cantidad del trabajo, asi
como con la conectividad. lo anterior
con el debido acompanamiento de las
administradoras de riesgos laborales
presentes en la relacién laboral.

Articulo 160: El EMPLEADOR deberd poner
a disposicion del(a) TRABAJADOR(A)
remoto, las herramientas tecnoldgicas,
instrumentos, equipos, conexiones,
programas, valor de la energia e internet
y/o telefonia, asi como cubrir los costos
de los desplazamientos ordenados por él.

Articulo 161: Esta clase de desempefio
laboral serd regida por la Ley 2121 de
2021 y demds normas concordantes.

CAPITULO XXV
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 162: La Empresa a fravés del
presente capitulo, adopta unos
lineamientos de Proteccion de Datos
Personales, en cumplimiento de lo
establecido en la Ley de Proteccion de
Datos Personales (Ley 1581 de 2012), por
lo que se regulard la recoleccion,
almacenamiento, uso, circulacién vy
supresion de Datos Personales (en
adelante el “Tratamiento™), a través de
medios fisicos o digitales (como
plataformas de uso corporativo), de
empleados, clientes y proveedores,
recolectados por el Empleador, incluido
el proceso de seleccién y contratacion
de sus trabajadores.

Articulo 163: AREA RESPONSABLE DE LA
ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS. El Departamento de Gestidn
Humana serd la responsable de
administrar la Base de Datos de los
frabajadores del Empleador y de atender
las peticiones, consultas, reclamos y/o
quejas relacionadas con el egjercicio de
los derechos de los trabajadores en
calidad de Titular de la informacion
personal, en conjunto con el Oficial de
Proteccion de Datos Personales
designado por El Empleador.

Articulo 164: SEGURIDAD DE LA
INFORMACION. En desarrollo del principio
de seguridad, la Empresa ha adoptado
medidas técnicas, administrativas vy
humanas razonables para proteger la
informacion de los Titulares e impedir
adulteracién, pérdida, consulta, uso o
acceso no autorizado o fraudulento.

El acceso a los Datos Personales estd
restringido a los frabajadores Titulares y la
Empresa no permitird el acceso a esta
informacién por parte de terceros en
condiciones diferentes a las anunciadas,
a excepcidén de un pedido expreso del
Titular de los datos o personas legitimadas
de conformidad con la normatividad
nacional. No obstante, a pesar de la
debida diligencia adoptada para el
correcto funcionamiento de los
esquemas de seguridad de la
informacién, la  Empresa no se
responsabiliza por cualquier

consecuencia derivada del ingreso
indebido o fraudulento por parte de
terceros a la base de datos y/o por
alguna falla técnica en el
funcionamiento.

Articulo 165: AUTORIZACION. Por regla
general el término de las autorizaciones
sobre el uso de los datos personales se
entiende por el término de la relacion
laboral o de la vinculacion al servicio y
durante el ejercicio del objeto social de
la Empresa

Articulo 166: RESPONSABILIDADES DEL
EMPLEADO CON LA PROTECCION DE
DATOS PERSONALES. EI empleado, con
independencia de las funciones que
realice en virtud de su cargo, deberd
cumplir en su integridad con las
responsabilidades asociadas a la
proteccidn de los datos personales de los
accionistas, clientes, usuarios,
proveedores y demds empleados la
empresa conforme lo anterior el
empleado se compromete a:

1. Proporcionar el adecuado tratamiento
a los datos personales que por razén o
con ocasion de su cargo tenga acceso.
2. Aceptar, comprender y aplicar las
politicas y procedimientos de Proteccién
de Datos Personales debidamente
publicadas y divulgadas por la empresa.
3. Aceptar, comprender y aplicar las
disposiciones de ley y comunicaciones
emitidas por la Superintendencia de



Industria y Comercio relacionadas con
Proteccién de Datos Personales.

4. Reportar al Oficial de proteccién de
datos personales, los eventos y/o
incidentes relacionados con el
fratamiento de los datos personales.

5. Participar en las capacitaciones vy
campanas de sensibilizacion.

6. Mantener la confidencialidad de las
confrasenas de aplicaciones y sistemas
que procesan datos personales.

7. Utilizar la informacién de la empresa
Unicamente  para las  finalidades
autorizadas.

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 167: Desde la fecha que entra en
vigor este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del Reglamento que
antes de esta fecha, haya tenido LA
EMPRESA.

Articulo 168: CLAUSULAS INEFICACES. No
producird ningun efecto las cldusulas del
reglamento que  desmejoren  las
condiciones del(a) TRABAJADOR(A) 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 mds favorables a  EL(A)
TRABAJADOR(A) (Articulo 109 C.S.T.).

CAPITULO XXVI
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

Articulo 169: EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH publicard en
cartelera de LA EMPRESA el Reglamento
Inferno de Trabagjo y en la misma
informard a los TRABAJADORES, mediante
circular interna, del contenido de dicho
reglamento, fecha desde la cual entrard
en aplicacién.

Articulo 170: Una vez cumplida la
obligacién establecida en el Articulo
anterior, EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH publicard el
reglamento interno del frabajo, mediante
la fijacidn en dos carteleras de LA
EMPRESA, y a fravés de medio virtual, al
cual los TRABAJADORES deberdn poder
acceder en cualguier momento. Si
hubiera varios lugares de trabajo
separados, la fijacién debe hacerse en
cada uno de ellos, salvo que se hiciere la
publicacién del reglamento a fravés de
medio virtual, caso en el cual no se
requerird efectuar varias publicaciones
fisicas, segun el art 120 del CST
modificado por el articulo 8 de la Ley
2466 de 2025.

Adicionalmente, EL EMPLEADOR cargard
el Reglamento Interno de Trabajo en la
pdgina web de la empresa, y enviard a
los TRABAJADORES por cualquier canal
digital de su propiedad, como el correo
electréonico, dejando constancia de
dicha actuacion, en aras de que esté al

alcance de cada uno de los
TRABAJADORES.

Articulo 171:  MODIFICACION  DEL
REGLAMENTO INTERNO. En el momento
que EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH, proceda con el cambio,
modificacion, supresion o se agregue
algun aspecto, norma, circunstancia y/o
pardmetro del presente Reglamento, lo
podrd realizar a través de una circular
interna y estd sujeta a la publicidad que
se menciona en el anterior Articulo, es
decir publicarla en la cartelera donde se
encuentra el Reglamento expuesto o
remitirla por canales digitales a los
TRABAJADORES.

Articulo 167. El presente Reglamento
entrard a regir inmediatamente después
de su publicacidn hecha en la forma
prescrita en el Articulo anterior de este
Reglamento (Articulo 121 C.S.T.).

Se expide en Bycaramanga, el dia 20 de
noviembye d 5

MARY Lbz SAUzA CA&’.ALLERO
Representante Ig¢gal
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH



