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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH

El presente reglamento interno de trabajo prescrito por el EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH domiciliado en la Carrera 24 N° 154 — 106 Urbanizaciéon el Bosque
del municipio de Floridablanca (Sder), y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la
empresa como todos sus frabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales de frabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en confrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

A partir del momento de recibir, publicar o comunicar este reglamento interno de
trabajo, los trabajadores no podrdn alegar ignorancia de sus disposiciones, el cual ha
sido puesto en conocimiento de todos los trabajadores al momento de su ingreso y se
encuentra publicado en las instalaciones de la empresa y digitalmente en medio
magnético en la oficina de administracion de la empresa al cual pueden acceder
cuando convengan.

CAPITULO |
INTRODUCCION

Articulo 1°:  El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por el EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, que en adelante se denominard “CMCAL”
o el “EMPLEADOR". A sus disposiciones quedan someftidas tanto la empresa, como
todos sus TRABAJADORES. El Reglamento de frabajo se prescribe para todas las
dependencias del EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH que existen en
la actualidad y para las que en el futuro se lleguen a establecer y, es norma
reguladora y obligatoria de las relaciones entre el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH y los TRABAJADORES dependientes de la misma.

CAPITULO I i
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2°:  Quien aspire a desempenar un cargo en el EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, deberd:
1) Presentar solicitud por escrito al Departamento de Talento Humano de EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, de acuerdo con el formato que la misma
suministre o solicite al correo electrénico asistentegerencia@centromedicocal.com, 2)
Ser registrado como aspirante; 3) Desarrollar el proceso de seleccién y; 4) Acompanar a
la solicitud aludida su hoja de vida y los documentos enunciados en el siguiente articulo.
El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, podrd hacer por su cuenta, las
investigaciones que considere necesarias sobre los datos suministrados por el aspirante.

Articulo 3°:  Quien aspire a desempenar un cargo en el EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, deberd acompanar su solicitud con los siguientes
documentos y realizar los procedimientos que se mencionan:

a) Hoja de Vida actualizada.
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b)
c)

d)

f)

o)

Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

Copia auténtica de la cédula de extranjeria si el empleado es extranjero residente
en Colombia o visa temporal — contfrato, otorgada por el Consulado Colombia
del pais de origen del empleado y demds requisitos exigidos por la Ley;
Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccion Social o en su defecto la
primera autoridad local, a solicitud de los padres vy, a falta de estos, el defensor
de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) anos.

Certificado de los empleadores con quien haya trabajado en el que conste el
tiempo de servicios, la indole de la labor ejecutada vy el salario devengado. Si el
aspirante no tuviese experiencia profesional, deberd presentar dos (2) cartas de
recomendaciéon de personas honorables y reconocidas por su conducta vy
capacidades.

Certificados de estudios cursados, fitulo profesional y tarjeta profesional cuando
aplique.

Los documentos que requiera la compania para la vinculaciéon del trabajador y
de las personas a su cargo al Sistema de Seguridad Social Integral y a la caja de
compensacion familiar.

Certificados emitidos por los planteles educativos donde realizdé su formacion
académica y copia de los correspondientes diplomas y actas de grado;

Copia autenticada de las matriculas o tarjetas profesionales expedidas por la
entidad correspondiente, de acuerdo con la profesidon y el cargo al que se aspira;
Los menores de dieciocho (18) anos, necesitan para trabajar autorizaciones
escritas del Inspector de Trabajo, o en su defecto, de la primera autoridad local,
a solicitud de los padres y, a falta de estos del Defensor de Familia. El menor de
edad deberd demostrar su edad mediante la presentacion del Registro Civil de
nacimiento o de la tarjeta de identidad. Se prohibe el trabajo de los menores de
catorce (14) anos. Excepcionalmente y en atencién a circunstancias especiales
calificadas por el Defensor de Familia, los mayores de doce (12) anos podrdn ser
autorizados para trabajar por las autoridades senaladas en este articulo, con las
limitaciones previstas en el Codigo del Menor.

Presentar las entrevistas establecidas por el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH de acuerdo con el cargo al que se aspira.

Practicarse los exdmenes médicos de ingreso.

Realizar la prueba de poligrafia, visita domiciliaria y firma de contrato de trabagjo.
Certificado de territorialidad cuando sea requisito exigido por algun cliente o
contrato suscrito, expedido por la autoridad politica del municipio, el cual es
sujeto a verificacion.

Certificados de las vacunas solicitadas de acuerdo al cargo.

Presentar las pruebas psicotécnicas pertinentes para los cargos en que estas se
requieran.

Presentar y aprobar antes y en el transcurso del contrato todas las pruebas de
seguridad cuando sean necesarias, que de conformidad con el objeto social del
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH y demds autoridades
competentesimplementen para prevenir y controlar el terrorismo, frafico ilegal de
drogas, precursores quimicos, armas, divisas, contrabando y a demds actividades
calificadas como licitas en nuestras normas legales y demds Tratados
Internacionales firmados por Colombia.
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r) Presentar las pruebas de cardcter técnico que exija la empresa para
determinados cargos, o que sean exigidas por algun cliente.

Pardgrafo 1. El EMPLEADOR podrd establecer ademds de los documentos mencionados,
todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas, para tal efecto: es prohibida la
exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, nUmeros de hijos que tenga, la religidon que profesan o el
partido politico al cual pertenezcan!l; lo mismo que la exigencia de la prueba de
embarazo para las mujeres, a menos que se trate de actividades catalogadas como de
alto riesgoll), el examen de VIHni la libreta militar@).

Pardgrafo 2: Para la contratacién legal de personal extranjero, en el EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, debera:

a. Solicitar al empleado el PPT (Permiso de Proteccion Personal) o la Visa denominada
TP-4 la cual es requisito para la vinculacién laboral, la cual tendrd una vigencia igual a
la del contrato de trabajo celebrado, sin que esta exceda los tres (3) anos.

b. Solicitar al empleado la cédula de extranjeria, la cual es requisito cuando la visa es
solicitada por un periodo mayor a tres (3) meses.

c. Costear los gastos de regreso del empleado a su pais de residencia u origen en caso
de cancelaciéon de la visa, terminacion del contrato de trabajo, deportaciéon o expulsion,
asi como también los gastos de familiares o beneficiaros que hayan ingresado con el
bajo las circunstancias descritas anteriormente.

d. Elempleado, tendrd los mismos derechos de cualquier trabajador y su relacion laboral
serd regida por el Codigo Sustantivo del Trabagijo.

Pardgrafo 3: Cumplidos los requisitos de ingreso establecidos en el articulo 3 y en caso
de ser seleccionado el frabajador se celebrard por escrito el contrato de trabajo, del
cual se realizaran dos ejemplares del mismo (original y copia), asi: Un ejemplar para el
trabajador y el ofro se conservard en los archivos de personal.

Pardgrafo 4. Cada vez que el frabajador tenga un cambio en domicilio o teléfono,
deberd informar al Departamento de Gestion Humana de la empresa, y/o quien ejerza
tales funciones.

Pardgrafo 5: La empresa dard a conocer la informacién aportada por el aspirante o
candidato, el tratamiento establecido en la Ley y/o Politica de Tratamiento de Datos
Personales y las leyes que regulan la materia.

Articulo 4 EI EMPLEADOR efectuard las pruebas de idoneidad y psicotécnicas

™ Ley 13 de 1972. Por la cual se prohibe la segregacion de los ciudadanos para obtener empleo. Noviembre 29 de 1972.DO. N°
33.778. Art. 1°.

@ Constitucion Politica de Colombia. [Const]. Art. 43. Julio 7de 1991 (Colombia). Convenio No. 111 de la OIT. Art. 1°y 2°. Resolucién
No. 003941 de 1994 [Ministerio del Trabajo].

® Decreto 2150 de 1995 [Ministerio de Justicia y del Derecho]. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica. Diciembre 5 de 1995. Art. 111.




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

l : 8 E::entlro Midictlzpl L R-02
arios Araiia tulie Revision Numero: 02 Fecha Revisidon: mayo de 2023 Pdgina 6 de 69

pertinentes que permitan verificar que el aspirante llena los requisitos exigidos por el
cargo Y realizar las entrevistas que garanticen que el mismo reUne los requisitos de
personalidad y capacidad de comunicacién exigidos.

Articulo 5°:  Una vez cumplidas las etapas de los aticulos anteriores, el aspirante asistird a
un exdmen médico de adminsion en donde lo requiera y demas pruebas que el
EMPLEADOR estime convenientes segun el cargo a desempenar.

Pardgrafo: Los exdmenes médicos de seguiridad y salud en el trabajo y pruebas para
ingreso del trabajador deben ser aplicados acorde con el profesiograma vy las funciones
a realizar, el frabajador debe presentarse personalmente antes de ingresar a la empresa
a cumplir con estos requisitos. La suplantaciéon es causal de no contfratacion y veto
dentro de la empresa.

CAPITULO 1l
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 TRABAJADOR y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo.

Articulo 7°:  El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses en contratos a
término indefinido. 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 entre un mismo EMPLEADOR vy trabajador 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 contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo
de prueba y el trabajador continuare al servicio del 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
contrato de trabajo desde la iniciacidn 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°:  Contrato de aprendizaje es aquel por el cual un aprendiz se obliga a prestar
sus servicios a LA EMPRESA a 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 confratado por un tiempo determinado y esto le implique
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desempenarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado no superior a dos (2) anos.

Articulo 11°:  El aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que
en ningun caso constituye salario, serd como minimo en la fase lectiva el equivalente
al 50% de un (1) Salario minimo mensual vigente, durante la fase prdctica o
productiva serd equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo
mensual legal vigente. El apoyo de sostenimiento durante la fase prdctica serd
diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%),
caso en el cual serd equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo
legal vigente, lo anterior bajo los paradmetros del articulo 30 de la Ley 789 de 2002 o
las normas que la complementen o lleguen a modificar.

Paragrafo: En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podrd ser regulado a
través de convenios o confratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una
negociaciéon colectiva. Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo de
sostenimiento mensual no podrd ser inferior al equivalente a un salario minimo legal
vigente.

Articulo 12°:  Los elementos esenciales del contrato de aprendizaje son:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion 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 subordinacion estd referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;

c) La formaciodn se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje

Articulo 13°:  Pueden celebrar contrato las personas mayores de catorce (14) anos que
han completado sus estudios primarios y demuesiren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones que trata el Codigo
Sustantivo del Trabajo.

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

1. Razdn social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT),

nombre de su representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn social o nombre de la entidad de formacién que atenderd la fase lectiva o

practica del aprendiz con el nUmero de identificacion tributaria (NIT), nombre del

representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nUmero del documento de identidad

del aprendiz.

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

5. Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa y

duracion del confrato.
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6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y
prdctica o productiva.

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

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

9. La obligaciéon de dfiliaciéon a los sistemas de riesgos profesionales: ARL y Salud en la
fase practica o productiva y a salud en la fase lectiva.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminaciéon de la relacion de aprendizagje.

12. Fecha de suscripciéon del contrato.

13. Firmas de las partes.

Articulo 15°:  El contfrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabagjo.

Articulo 16°%:  Ademds de las obligaciones que se establecen en el Codigo Sustantivo del
Trabajo para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su frabajo con diligencia y

aplicacion, sujetdndose al régimen de aprendizaje y a las érdenes 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 formacion profesional metdédica completa

del arte y oficio materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el sostenimiento mensual de conformidad con el articulo 9 del

presente Reglamento Interno y/o de las disposiciones legales que surjan modificando las

condiciones expuestas.

Durante la fase practica el aprendiz estard afiliado en riesgos profesionales por la ARL

que cubre la empresa. En materia de salud, durante las fases lectiva y prdactica, el

aprendiz estard cubierto por el Sistema de Seguridad social en salud, conforme al

régimen de Trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa

patrocinadora en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno

Nacional. Cuando las fases lectiva y prdctica o productiva se realicen en forma

simultdneaq, el aprendiz estard cubierto por salud y riesgos laborales.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferilo en igualdad de

condiciones para llenar las vacantes que ocurra relativas a la profesion u oficio que

hubiese aprendido.

Articulo 18°:  La cuofa 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 nimero de
aprendices que les corresponde, vincularlos o realizar la monetizacion, debiendo
informar al SENA, donde funcione el domicilio principal de la empresa, dentro del mes
siguiente a la contratacion o monetizacién de la cuota minima obligatoria.
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La determinacién 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 el EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, a
mas 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 variacion en el nUmero 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 y diciembre de cada ano. El
incumplimiento de esta obligacion acarreard la imposicién de las sanciones legales.

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

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 20°:  Se consideran trabajadores accidentales o transitorios a los que se ocupen
en labores de corta duracién, no mayor de un mes, y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademds del
salario al descanso remunerado en dominicales y festivos (arficulo 6 C.S.T.)

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

Articulo 21°:  La jornada laboral semanal serd de cuarenta y ocho (47) horas, distribuidas
mediante turnos de trabajo. Las horas de entrada y salida de los trabajadores serdn
comunicados por el empleador de manera verbal y/o escrita, en los siguientes
términos:

La jornada de trabajo del personal de administracion del EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH, es discontinua. Las horas de entrada y salida de los
trabajadores son las que a continuacién se expresan asi:

HORARIO DE TRABAJO:

Personal de Administracion:

Lunes a viernes: 7.00a.m.a 1200 pm y 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sdbados: 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

Hora de almuerzo: 12:00 a. m. hasta las 1:00 p.m.
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Personal de Call Center:

Lunes a viernes: 7:00a.m.a12.00p m y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabados: 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

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

Personal operativo:

Se establecerd un esquema de turnos para la operacion normal de la organizacion, sin
perjuicio del tfrabajo suplementario que se pueda presentar. (Decreto 1072 de 2015
Articulo 2.2.1.2.1.1. Autorizaciéon para desarrollar frabajo suplementario), en este
calificativo se incluye el personal de Mantenimiento del EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH

Modificaciéon: En todo caso, los horarios de tfrabajo de los frabajadores podrdn unificarse
unilateralmente para ajustar los mismos a las necesidades del servicio, en los diferentes
centros de trabajo, en consideracion a la especial actividad que ejecuta la empresa,
respetando en todo caso la jordana mdxima legal.

Desplazamientos: Los tiempos de desplazamiento en los vehiculos dispuestos por la
empresa en forma discrecional para el fransporte de trabajadores desde sus lugares de
residencia hasta el lugar de trabajo, no se computan para la jornada laboral y por lo
tanto no serdn remunerados.

Alimentaciéon: 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
serdn remunerados.

Reqistros: Con el fin de tener un adecuado registro de la jornada laboral, los trabajadores
marcaran por si mismos la hora de registro de entrada, descanso y salida en los sistemas
de control que establezca la empresa.

Paragrafo 1. De conformidad con la Ley 2101 de 2021, la jornada laboral méxima
comprenderd de cuarenta y dos (42) semanales. Para lo cual se hard de manera
progresiva segun los anos siguientes, asi:

ANO JORNADA LABORAL MAXIMA

a. Transcurridos dos (2) anos a partir de la entrada en vigencia de la ley, es decir a partir
del 15 de julio de 2023, se reducird una (1) hora de la jornada laboral semanal.
Quedando en 47 horas semanales.

b. Pasados tres (3) anos de la enfrada en vigencia de la ley, es decir a partir del 15 de
julio de 2024, se reducird otra hora de la jornada laboral semanal, qguedando en 46 horas
semanales.

c. A partir del cuarto (4) ano de la entrada en vigencia de la ley, es decir a partir del 15
de julio de 2026, se reducirdn dos (2) horas cada ano hasta llegar a las 44 horas
semanales.

d. A partir del 15 de julio de 2026 se regulard definitivamente la jornada laboral en 42
horas semanales.

No obstante, el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, puede implementar
la jornada laboral méxima de 42 horas semanales, antes del ano 2026 si a bien lo
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considera, sin que ello implique la disminucidén de salario ni prestaciones sociales del
trabajador.

Pardagrafo 2. El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH y el frabajador pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de frabajo sucesivos, que
permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

Paragrafo 3. El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH y el trabajador podrdn
acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas (o cuarenta y dos -42-
horas cuando se implemente |la nueva jornada) se realice 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 continuas y hasta diez (10) horas diarias (nueve -9- cuando se
trate de la jornada de 42 horas semanales) sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el niUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales o cuarenta y dos (42) segin corresponda.

Paragrafo 4. Cuando la empresa tenga mdas de cincuenta (50) trabajadores que laboren
jornada mdxima legal, éstos tendrdn derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, se dediguen
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
segun el Arficulo 21 Ley 50 de 1990 y ademds deberd otorgar flexibilidad para
acercamiento familiar segun el articulo 3 de la Ley 1857 de 2017.

Durante el tiempo de la implementacién gradual de la jornada laboral que se dedique
exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion serd
ajustada de forma proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador. Una
vez terminado el tiempo de implementacion gradual, el EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH se exonera de la aplicacién del Articulo 21 Ley 50 de 1990 vy el
articulo 3 de la Ley 1857 de 2017

a. Acumulacion de horas para actividades recreativas, culturales o de
capacitacion. 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) ano.
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 trabajo.

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

c. Obligacién de asistir. La asistencia de los trabaojadores a las actividades
programadas por el empleador es de cardcter obligatorio. Los empleadores
podrdn organizar las actividades por grupos de frabajadores en nimero tal que
no se vea afectado el normal funcionamiento de la empresa. Decreto Unico
Reglamentario: articulo 2.2.1.2.3.3.

Articulo 22°: Cuando dentro de la jornada ordinaria se presente suspension del trabajo
por tiempo 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
impligue sobre remuneracion alguna.

Articulo 23° El EMPLEADOR, en casos particulares con miras a la prestacion eficiente de
los servicios, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun
accidente o cuando sean indispensables trabagjos de urgencia que deban
efectuarse en las mdquinas de dotacion del EMPLEADOR, podrd efectuar las
variaciones que estime necesarias en la jornada, respetando en todo caso la jornada
madxima legal, sin permiso del Ministerio de Trabajo. El EMPLEADOR anotfard en un
registro, cinéndose a las indicaciones anotadas en el arficulo 163 del Cddigo
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 direccidon, confianza o manejo, los cuales deberdn trabajar todo el tiempo
que fuere necesario para cumplir ampliamente sus deberes, sin que el servicio
prestado fuera del horario constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracién alguna.

Articulo 25° Desconexion Laboral. Los TRABAJADORES tienen derecho a no tener
contacto, por cualquier 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 trabajo, o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos. Por su parte el empleador se abstendrd de formular érdenes
u ofros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral bajo los
pardmetros de la Ley 2191 de 2022 y la politica inferna de desconexion laboral de la
EMPRESA.

Articulo 26° Excepciones a la aplicacion de la Ley 2191 de 2022: a. Los trabajadores y
servidores publicos que desempenen cargos de direccion, confianza y manejo; b.
Aquellos que por la naturaleza de -la actividad o funcidon que desempenan deban
tener una disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de
socorro; c. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir
deberes extra de colaboracion con la empresa o institucion, cuando sean necesarios
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para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia
en la operacion de la empresa o la institucion, siempre que se justifique la inexistencia
de ofra alternativa viable.

Articulo 27°: La jornada de trabajo de los operarios del EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH es continua. Las horas de enfrada y salida de los tfrabajadores son de
acuerdo a lo pactado con los clientes. Lo anterior sin perjuicio a lo estipulado en el
articulo 161 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo respecto a la jornada mdaxima de
trabajo.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 28°: 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.)

Articulo 29°: Trabajo suplementario o de horas extras. El EDIFICIO CENTRO MEDICO
CARLOS ARDILA LULLE PH llevard a diario y por duplicado un registro del trabajo
suplementario de cada TRABAJADOR en el que se mencione el nombre de éste, su
edad, la actividad desarrollada y la liguidacion de la sobre-remuneracion
correspondiente. El registro de los resultados obtenidos serd fimado por el (la)
responsable del Departamento de Talento Humano.

Paragrafo 1°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepciéon de los casos
senalados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podrd efectuarse en
dos (2) horas diarias y mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabagjo vy
Seguridad Social o de una autoridad delegada por éste.

Pardgrafo 2°. Queda prohibido el trabajo nocturno para los TRABAJADORES menores. No
obstante, los mayores de dieciséis (16) anos 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, niimplique perjuicio para su salud fisica
y moral.

Pardgrafo 3°: En los dias y horas que se establezcan para la limpieza del drea de trabajo,
aparatos e instrumentos de tfrabajo o por cualquier ofra causa, en los que el frabajador
no pueda dedicarse a las labores en las que diariamente se desempena, la empresa
podrd utilizar sus servicios y el trabajador deberd prestarlos, en cualquier otra labor
compatible que se Je asigne, sin deterioro de la retribucion de su categoria. Al terminar
este evento extraordinario, el frabajador regresard a su drea habitual.

Articulo 30°: Tasas y liquidacion de recargos.
El frabajo 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 excepciéon
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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 trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre
el valor del frabajo ordinario diurno.

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

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

Articulo 31°:  La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino
cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores.

Paragrafo: Descanso en sdbado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas
semanales (o cuarenta y dos -42- horas cuando se implemente la nueva jornada) de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes,
pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el
sdbado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

) CAPITULO VIII
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 32°:  Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

a. Todo TRABAJADOR, 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 Senor, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

b. Pero el descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo,
veintinueve (29) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1°)
de noviembre, once (11) de noviembre, Ascension del Senor, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de JesUs, cuando no caigan en dia lunes se trasladardn al lunes
siguiente a dicho dia.

c. Lasprestacionesy derechos que para el TRABAJADOR originen el tfrabajo en los dias
festivos, se reconocerdn en relaciéon al dia de descanso remunerado establecido
en el inciso anterior.

Pardgrafo 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
TRABAJADOR tendrd derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporcién
al fiempo laborado.

Articulo 33 Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, el EMPLEADOR suspendiere el trabajo, estd obligado a pagarlo
como si se hubiere realizado. No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado
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convenio expreso para la suspension o compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio
se remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras. )

Articulo 34°: REMUNERACION DEL TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02
Modificé Articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

1. El frabajo en Domingo y festivos se remunerard con un recargo del setenta y cinco por

ciento (75%) sobre el salario ordinario en proporciéon a las horas laboradas.

2. Si el Domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendrd derecho el

trabajador, si trabaja dicho dia, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas semanales previstas en

el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002)

Paragrafo 1. El trabajador podrd convenir con el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH su dia de descanso obligatorio el dia sdbado o Domingo, que serd
reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenido en el régimen laboral
(descanso remunerado no mayor de 24 horas) en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

Pardgrafo 2. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tfratare de trabajos
habituales o permanentes en Domingo, el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA
LULLE PH debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12)
horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio
no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluirdn también el dia
y las horas de descanso compensatorio (articulo 185 C.S.T.).

Articulo 35°% El descanso en los dias Domingos y los demds expresados en el reglamento,
tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcidon consagrada en el literal
c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de la Ley 50 de 1990).

Pardgrafo. En los términos de la de Sentencia de la Honorable Corte Suprema de Justicia
en sentencia de Casacion del 11 de mayo de 1968, la empresa podrd exigir la
disponibilidad de sus empleados en dias de descanso legalmente obligatorios, debiendo
estos presentarse a laborar en un término no superior a treinta minutos (30) confados
desde el momento del aviso via telefénica. En tales casos el tfrabajo se remunerard en
proporcion a las horas laboradas y con los recargos de ley.

Articulo 36>  Como remuneracion del descanso dominical el trabajador o jornal recibird
el salario ordinario sencillo de un dia, aun en caso de que el descanso dominical
coincida con una fecha que la ley senale también como un descanso obligatorio
remunerado. En todo sueldo se entiende comprendido el pago de descanso en los
dias que es legalmente obligatorio y remunerado.

Articulo 37°: Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracion por
tarea, destajo o por unidad de obra, el salario computable, para los efectos de

® Caédigo Sustantivo del Trabajo [CST]. Ley 2663 de 1950. Articulo 178. (Colombia).
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remuneraciéon del descanso dominical, es el promedio devengado por el trabajador
en la semana inmediatamente anterior tomando en cuenta solamente los dias
frabajados, salvo lo que salarios bdsicos fijos para estos mismos efectos se establezca
mas favorablemente para el trabajador, en pactos, convenciones colectivas y
fallos arbitrales, de acuerdo con el articulo 141 del CST.

Articulo 38°: La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado a
los dias de fiesta distinfos del domingo se liquidard como parte del descanso
dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta de trabajo.

Articulo 39°:  El frabajo domingo o dia de fiesta, se remunerard con unrecargo del ciento
por ciento sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas sin perjuicio
del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la
semana completa. Si con el domingo coincide ofro dia de descanso remunerado
solo tendrd derecho el trabajador si trabaja a lo dicho anteriormente.

Articulo 40°:  El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, o a una retribucién en
dinero, a su elecciéon en la forma prevista en el articulo anterior.

Articulo 41°:  Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia
compensatorio remunerado sin perjuicio a la retribucién en dinero previsto en el
articulo anterior, deben gozar de descansos compensatorios remunerados.

Articulo 42°:  Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo
que ejecutan no pueden remplazarse sin grave perjuicio para la empresa, deben
trabajar los domingos y dia de fiesta sin derecho al descanso compensatorio, pero su
trabajo se remunera con forme a lo estipulado en las leyes laborales.

Articulo 43°: El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las
siguientes formas:

1. En otfro dia laboral de la semana siguiente a todo el personal que laboro el dia de

descanso o por turnos.

2. Desde el medio dia o a las tfrece (1:00 pm) horas de domingo o dias de descanso

obligatorio, hasta el medio dia o las frece (1:00 pm) horas del dia lunes o siguiente al del

descanso.

Articulo 44°: En caso de labores que no pueden ser suspendidas cuando el personal no
puede tomar el descanso en el curso de una o mds semanas, se acumulan los dias
de descanso en la semana siguiente a la terminacién de las labores o se paga la
correspondiente remuneracion del dinero a opcién del frabajador.

Articulo 45°: Lo empresa solo estard obligada a remunerar el descanso dominical a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana, no falten al trabajo o que, si faltan, lo hayan hecho por justa
causa o por culpa o disposicion de la empresa. Se entiende por justa causa el
accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito. No tiene
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derecho a la remuneraciéon del descanso dominical, el frabajador que debe recibir
por ese mismo dia un auxilio e indemnizacién de dinero por enfermedad o accidente
de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de
fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos hubiere sido
prestado el servicio por el trabajador.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 46°: 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 trabajo las vacaciones
se pagardn proporcionalmente cualquiera que fuere el tiempo laborado.

Articulo 47°: 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
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las
vacaciones (articulo 187, C.S.T.)

Articulo 48°: Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188 C.S.T.). En caso de
incapacidad del trabajador 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 49°:  El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH y trabajador, podrdn
acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la
mitad de las vacaciones. En todo caso el trabajador 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 acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros
que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares

Articulo 50°% Prohibicion acumulacién para menores de edad.

1. Quedan prohibidas la acumulacion y la compensacion, aun parcial de las vacaciones
de los frabajadores menores de diez y ocho (18) anos durante la vigencia del contrato
de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante
el ano siguiente a aquel en que se hayan causado.

2. Cuando para los mayores de diez y ocho (18) anos se autorice la compensacién en
dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago solo se considerard
vdlido si al efectuarlo el empleador concede simultdneamente en tiempo al tfrabajador
los dias no compensados de vacaciones. Decreto Unico Reglamentarios articulo
2.2.1.2.2.3.
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Articulo 51°:  La empresa puede determinar para todos o parte de los trabajadores una
época fija para las vacaciones simultaneas o colectivas y si asi lo hiciere, los que en
tal época no llevaran un ano cumplido de servicios, se entenderd de que las
vacaciones de que gocen sean anticipadas y se abonaran a las que causen al
cumplir cada uno el ano de servicio.

Articulo 52°:  Durante el periodo de vacaciones el tfrabajador recibird el salario ordinario
gue esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
solo se excluirdn para la liquidaciéon de las vacaciones el valor del tfrabajo en dias de
descanso obligatorio y el valor del tfrabajo suplementario o de horas extras. Cuando
el salario sea variable las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado
por el frabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

Articulo 53°  EI EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH llevara un registro de
vacaciones en el que se anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en
gue toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas.

Pardgrafo: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los frabajadores tendrdn
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este
sea (arficulo tercero, paragrafo, Ley 50 de 1990).

CAPITULO X
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 54°: El 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 aceptaciéon, 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 nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesidon de los permisos o licencias y la
respectiva remuneracion estard sujeta a las siguientes condiciones:

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

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 operacion de la Empresa.

c. En los demds casos (sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa
aceptacion) el aviso se hard con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

Paragrafo 1: Licencia por luto: El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH
concederd al trabajador, en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
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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 Adopcion), una licencia remunerada por luto de cinco
dias (5) dias hdbiles, cualquiera que sea su modalidad de confratacion o vinculacion
laboral. En el caso de la grave calamidad doméstica, mencionada en el pdrrafo
anterior, no incluye la licencia por luto que frata este numeral. En este caso, de
calamidad grave en particular el trabajador se compromete allegar los documentos
gue acrediten esa licencia, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de culminacion
de la misma, so pena de ser sujeto de sanciones disciplinarias.

Paragrafo 2: Licencia por calamidad domestica: Se entiende por calamidad domestica
las fragedias familiares que requieren de la presencia del trabajador, tales como la
enfermedad grave de un familiar, catdstrofe natural como inundacion o incendio de la
vivienda, entre ofras. El 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 El
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH. La oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun lo
permitan las circunstancias, el frabajador debe presentar los soportes que comprueben
la calamidad.

La calamidad doméstica deberd demostrarse mediante certificacién, constancia o
testimonio, dentro del dia hdbil siguiente contado a partir del momento en que venza el
permiso correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir con los requisitos del
aviso o de no obtenerse el permiso correspondiente la ausencia del trabajo se entenderd
como falta grave para todos los efectos legales.

Pardgrafo 3: Licencia Issac, se requiere entfregar al empleador previamente, la
certificacién 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 podra solicitar una vez al ano, donde se tendrd derecho a 10 dias
hdbiles al ano a uno de los padres trabajadores, y se requiere de mutuo acuerdo entre
empleador y trabajador, para determinar esos dias bajo los pardmetros de la ley 2174
de 2021 y las normas que la complementan y/o modifican.

Pardgrafo 4: 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.

Para los efectos de la licencia, la trabajadora debe presentar al empleador un
certificado médico, en el cual debe constar:

1. El estado de embarazo de la trabajadora

2. La indicacion del dia probable del parto, y

3. La indicacioén 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 1822 de 2017.
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Paragrafo 5: Licencia de paternidad. La empresa reconocerd al conyuge o companero
permanente de la recién madre, el derecho a dos (2) semanas por licencia remunerada
de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la
companera permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia remunerada de paternidad 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.

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

Paragrafo é: Licencia parental compartida. Los padres podrdn distribuir libremente entre
si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en la Ley 2114 de 2021. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental compartida se regird por las siguientes condiciones:

1. El tiempo 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.

2. 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 podrda ser recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningun caso se podrdn fragmentar, intercalar ni tomar de manera simulténea los
periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

4. 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.

Los beneficiarios deberdn cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de licencia compartida 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 de nacimiento del menor.

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucidon de las semanas
de licencia. Ambos padres deberdn realizar un documento firmado explicando Ia
distribucién acordada y presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30)
dias contados a partir del nacimiento del menor.

3. 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.

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 indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.
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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
prematuros y adoptivos.

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 libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en
los Ultimos dos (2) anos; por los delitos contemplados en el titulo VI confra la familia,
capitulo primero "de la violencia infrafamiliar" 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 proteccién en su contra, de acuerdo con el arficulo 16 de la Ley 1257 de
2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

Pardgrafo 7: Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o padre podrdn
optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual, podrdn cambiar
un periodo determinado de su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo
de frabajo de medio tiempo, equivalente al doble del tiempo correspondiente al
periodo de fiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso de la madre, es
independiente del permiso de lactancia.

La licencia parental flexible de tiempo parcial se regird por las siguientes condiciones:

1. Los padres podrdn usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, no antes de la semana trece (13) de su licencia de maternidad.
2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contard a partir de la fecha
del parto. Salvo que el médico fratante haya determinado que la madre deba tomar
una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del parto. Los periodos
seleccionados para la licencia parental flexible no podrdn interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberdn ser continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo
entfre el empleador y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial 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. El pago del salario por el tiempo parcial
laborado se regird acorde con la normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podrd ser utilizada por madres
y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida.

Los beneficiarios de la licencia parental flexible de tiempo parcial deberdn cumplir los
siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido 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 frabajadores. 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 indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto

c. 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
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siguientes al nacimiento. El empleador deberd dar respuesta a la solicitud dentro de los
cinco (5) hdbiles siguientes a su presentacion.

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

Paragrafo 8: Descanso remunerado en caso de interrupcion voluntaria o involuntaria del
embarazo.

1. La tfrabajadora que en el curso del embarazo sufra una interrupcion voluntaria o
involuntaria del embarazo, o parto prematuro no viable, tiene derecho a una licencia
de dos o cuatro semanas, remuneradas 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 Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. Para hacer uso de la licencia de que trata este articulo, la tfrabajadora debe presentar
al empleador un certificado médico sobre lo siguiente:

a. La afirmacién de que la trabajadora ha adolecido de una interrupciéon voluntaria o
involuntaria del embarazo, o parto prematuro, indicando el dia en que haya tenido lugar
alguna de las referidas circunstancias.

b. La indicacion del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

Pardgrafo 9: Incapacidades y citas médicas: El empleado podrd solicitar
autorizacién/permiso, para atender sus citas médicas, solicitando y dando aviso con no
menos de 24 horas de anticipacién y allegando el soporte anterior o posterior.

a) El empleado en todo caso, deberd hacer uso de su respectiva EPS, y cuando requiera
de atencidon medica con profesional particular, deberd comunicar a la empresa este
hecho, feniendo la obligaciéon de presentar la incapacidad emitida por su EPS sin
excepciéon alguna.

b) Las incapacidades serdn reconocidas conforme al cdiculo y reconocimiento de la
EPS. El empleado deberd allegar cuanto antes a la empresa los documentos necesarios
para su validaciéon y tramite.

c) El empleador asumird el pago de dos (2) horas del tiempo que requiera el tfrabajador
para asistir a citas médicas, el tiempo que sobrepase la hora deberd ser recuperado por
el trabajador. El empleado deberd reponer este tiempo que se le haya autorizado y en
el cual se haya ausentado en la misma jornada siempre que esto sea posible. Este
trabajo compensatorio se acordard sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras.

d) En caso de ausencia al trabajo sin previo aviso o permiso, las incapacidades emitidas
por médico particular o institucién no adscrita a la EPS, no serdn tenidas en cuenta, v, el
empleado deberd procurar con su EPS, o médico tratante de la misma, la respectiva
emision o transcripcion, y en este caso no se entenderd obligacion de la empresa su
reconocimiento, pudiendo ser pactado la licencia no remunerada o la reposicion en
tiempo a cargo del empleado.

e) El empleado en cualquier caso en el que requiera de atencidén medica de urgencias,
deberd presentarse ante la EPS a la cual se encuentre dfiliado. La EPS, no reconoce
incapacidades emitidas por médico particular o de instituciones IPS no adscritas a su red
de servicios, por lo que el empleado deberd procurar atender sus procedimientos
médicos con su respectiva entidad prestadora de salud y en caso de tratarse de
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tratamiento no incluido en el POS avisard de esta circunstancia al empleador para la
validacion a la que haya lugar.

Articulo 55° Autorizacion de permisos. La autorizacion de permisos que requiera el
trabajador la tramitard ante el Departamento de Talento Humano, por medio del
formato establecido para ese objetivo, cuando se frate de citas médicas se realiza
con dos dias de anticipacion, asi como en los casos en que tales permisos sean
previsibles, o antes del permiso cuando las causas que lo motivan surjon de
improvisto.

Paragrafo 1: Trdmite de los permisos. Una vez recibida la solicitud de permiso, el jefe
inmediato evaluard, si tal solicitud corresponde a un permiso obligatorio, de los
mencionados en el presente articulo, procederd a establecer la veracidad de la solicitud
y a conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea de obligatoria concesion,
evaluard la disponibilidad de la empresa para concederlo, siempre y cuando no se vea
afectada la prestacion del servicio y comunicard al empleado solicitante la decision.
Cualguier duda consultard con el superior, y/o con el Gerente. En todos los casos quien
conceda el permiso se comunicard a la dependencia de Talento Humano para efectos
del control de ausentismo.

Paragrafo 2: Si hay prueba de falsedad o engaio por parte del frabajador en el trdmite
del permiso, procederd el despido con justa causa.

Paragrafo 3: Permisos y licencias no remuneradas: El empleado allegando soportes y
justificacion a la empresa, podrd solicitar licencia no remunerada hasta por 30 dias
calendario, y el empleador a su consideracion determinara si la misma es concedida o
no de acuerdo a la necesidad del servicio y la justificacion del empleado. Esta licencia
podrd ser prorrogada hasta por 30 dias adicionales de mutuo acuerdo previo a la
terminacion del término inicial.

Una vez concedida la licencia no remunerada se suspenderd el contrato de trabajo o
cual tendrd como efectos que: a) el empleador no tendrd la obligacién de cancelar
salarios. B) El empleador deberd continuar con el pago de los aportes al sistema de
seguridad social en salud de acuerdo al Ultimo salario devengado previo a la suspensidon
del confrato. C) no se tendrd en cuenta el periodo de licencia para el pago de las
cesantias y vacaciones.

Pardgrafo 4: Toda ausencia del empleado sin el respectivo permiso tramitado vy
otorgado, serd causal de despido con justa causa. Por tal motivo siempre se deberd
informar al Area de Talento Humano con anticipacién o premura dependiendo del tipo
de permiso adjuntando los soportes que justifiquen dicha ausencia.

Pardgrafo 5. El TRABAJADOR tiene la obligacion de regresar al frabajo al dia siguiente de
aquel en que termine el permiso. El retardo sin causa justificada se considerard como
abandono del puesto y tendrdn los efectos previstos en este Reglamento

Articulo 56°: Permiso para matrimonio. La Empresa podrd conceder a sus trabajadores
un permiso no remunerado de dos dias en caso que el frabajador contraiga
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matrimonio, siempre y cuando el permiso sea pedido con una antelacion 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 obligacién la ausencia al frabajo se tendrd como falta grave
para todos los efectos legales

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

Articulo 57°:  Formas v libertad de estipulacion.

El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH. y el frabajador pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra
o a destajo, por tareq, etc. Pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en
los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

Articulo 58°: Salario integral. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340
del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el
TRABAJADOR devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdrd la estipulacion 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, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y 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 compensacion familiar, pero en el caso de estas entidades,
los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

EITRABAJADOR que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la liquidacion definitiva

de su auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin

que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

Articulo 59°:  Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores a un dia (articulo 133 C.S.T.).

Articulo 60°:  Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el lugar
en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después que éste cese. (Articulo 138, numeral primero, C.S.T.). De comuUn acuerdo la
compania y todos sus trabajadores han convenido el pago del salario mediante
transferencia electronica a una cuenta abierta en el sistema financiero colombiano
a nombre del frabajador o a quien este designe.




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
l/ ) Carae A et Lol R:02
arios Araiia tulie Revision Numero: 02 Fecha Revisidon: mayo de 2023 Pdgina 25 de 69

Articulo 61°:  El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

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

Articulo 62°: DESCUENTOS PROHIBIDOS. Arficulo 149 C.S.T. modificado por la ley 1429 de
2010 Articulo 18.
1. El EMPLEADOR. no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin
orden suscrita por el tfrabajador, 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 trabajo; deudas
del trabajador para con el EMPLEADOR., sus socios, sus parientes o sus representantes;
indemnizacién por danos ocasionados a los locales, mdquinas, materias primas o
productos elaborados o pérdidas o averias de elementos de frabagjo; entrega de
mercancias, provisidon de alimentos y precio de alojamiento.
Paragrafo 1: El empleado podrd autorizar al EMPLEADOR. en los casos anteriormente
descritos para descontar dichos dineros, solo con documento por escrito senalando
dicho proceso.
2. Tampoco se puede efectuar la retencidon o deduccidn sin mandamiento judicial,
aunque exista orden escrita del trabajador, cuando quiera que se afecte el salario
minimo legal o convencional o la parte del salario declarada inembargable por la ley.
3. Los empleadores quedardn obligados a efectuar oportunamente los descuentos
autorizados por sus frabajadores que se ajusten ala ley.

Articulo 63°:  TRAMITE DE LOS PRESTAMOS. El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA
LULLE PH. y su trabajador podrdn acordar por escrito el otorgamiento de préstamos,
anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones del salario, senalando la
cuota objeto de deduccidén o compensacion y el plazo para la amortizacion gradual
de la deuda.

Cuando pese a existir el acuerdo, el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH.

modifique las condiciones pactadas, el trabajador podrd acudir ante el inspector de

trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so pena de la imposicidon de sanciones.

Pardgrafo 1: La Empresa fijard una politica para la realizacion de préstamos a sus
empleados en el que considerard pardmetros como antigiedad, nivel salarial, destino
del crédito, garantias, enfro otros, con base en tales pardmetros y la disponibilidad de
recursos la compania aprobard o rechazard las solicitudes que le presenten sus
empleados. Con base en este postulado la empresa creara un comité para desarrollar
este objetivo

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

Articulo 64°: Es obligacion del EMPLEADOR velar por la Seguridad y Salud de los
TRABAJADORES a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en Riesgos
Laborales y ejecuciéon del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST con el objeto de velar por la protecciéon integral del TRABAJADOR.

Articulo 65° 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 frabajador. En caso de no
afiliacion o suspension del servicio por causas atribuibles a el EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH. los servicios seran a cargo del EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Articulo 66°: Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd
comunicarlo a su jefe inmediato o a Talento Humano, quien hard lo conducente para
que el trabajador asista a la EPS o ARL, segun sea el caso con el fin de recibir la
atencidn médica requerida y el correspondiente tratamiento médico a que el
trabajador deba someterse.

Si el trabajador 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 y por ende recibird la sancion 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.

Pardgrafo 1. Las incapacidades deber tener soporte médico expedido por la EPS o ARL
respectiva, las cuales se deberdn presentar al empleador en el menor tiempo posible,
asi mismo dar aviso oportuno de la situacidn presentada al jefe inmediato. La
reincidencia en las anteriores situaciones se considera como falta grave y determinardn
la aplicacion de las sanciones legales correspondientes.

Articulo 67°: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que
ordena el médico que los haya tratado, 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 tfrabajador que
sin justa causa se niegue a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos
antes indicados, perderd el derecho a la prestacidon en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y serd una justa causa de despido.

Articulo 68°: Los frabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en
particular a las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de
los riesgos en el manejo de las mdquinas, y demds elementos de frabajo
especialmente para evitar los accidentes de frabajo.
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Paragrafo 1: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general
o especifica o que se encuentren denfro del Programa de Seguridad y salud en el
trabajo de la empresa, que se le hayan comunidad por cualquier medio al frabajador,
facultan a el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH para la terminacion del
vinculo o relacién laboral con justa causa, previa autorizacién del Ministerio de La
Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

Articulo 69°: En caso de accidente de ftrabgjo, el Jefe Inmediato o
cualquier representante del EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH,
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, Ia 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 la E.P.S. y la AR.L.

Articulo 70°:  En caso de accidente no mortal, aiun el mds leve o de apariencia
insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente al EMPLEADOR, a su
representante, o a quien haga sus veces para que se provea la asistencia médica y
fratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicard las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad en caso de
producirse.

Articulo 71°: LA EMPRESA no responderd por ningun accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, solo estard obligada
a prestar los primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacion que se presente
en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no
haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin
justa causa.

Articulo 72°:  EI EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH llevard estadisticas de
los accidentes e incidentes de frabajo y de las enfermedades profesionales,
determinando en cada caso, la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
frabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el Reglamento
Higiene y Seguridad Industrial que se adopte la compania.

Todo Accidente de Trabajo o Enfermedad Profesional que ocurra en una empresa o

actividad econdmica, deberd ser informado por el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS

ARDILA LULLE PH a la entidad administradora de riesgos laborales ARL y a la entidad

promotora de salud EPS, en forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes

de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Articulo 73°:  En todo caso, en lo referente a los asuntos de que frata este capitulo, tanto
la empresa como los frabajadores estdn obligados a sujetarse a la legislacion vigente
sobre seguridad y salud en el frabajo, de conformidad a los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes. Se someterdn a las normas pertinentes del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, del cddigo de la Seguridad Social, de las Resoluciones
expedidas por el Ministerio del trabajo y las demds que con tal fin se establezcan. De
la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse a lo previsto en la
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legislacion vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

Articulo 74°:  En cualquier momento que disponga la empresa podrd someter al
TRABAJADOR para que le sea realizada una prueba de alcoholemia sin que sea
necesario acudir a Medicina legal para solicitar previamente la autorizacion, la
anterior disposicion se lleva a cabo con el fin de proteger la integridad fisica de los
frabajadores y demds, por la cual debe velar la empresa y de la comunidad misma.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

Articulo 75°: Todo frabajador estd obligado a ejecutar de buena fe las labores
correspondientes al cargo u oficio que desempene lo cual supone realizar el
trabajo cinéndose a las normas particulares de la técnica o proceso del oficio
respectivo y al conjunto de indicaciones, instrucciones o recomendaciones que se
hubieren impartido o se impartieren para lograrlo en la mejor forma y en el menor
tiempo posible., por consiguiente, los frabajadores tienen como deberes los
siguientes:

a. Respeto y subordinaciéon a los superiores.

b. Respeto a sus companeros de trabagjo.

c. Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las

relaciones personales y en la ejecucién de labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboraciéon

en el orden moral y disciplina general de la empresa.

e. Ejecutar los tfrabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor

manera posible.

f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitfudes a que haya lugar por conducto del

respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

g. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el

trabajo, con su verdadera intencién que es en todo caso la de encaminary perfeccionar

los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

h. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten

o0 amenacen las personas o cosas de la empresa o establecimiento.

i. Aplicar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico del patrono o por

las autoridades del ramo.

j. Cumplir rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe

para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.

k. El uso permanente de los elementos de proteccion personal y la dotacion (uniformes),

suministrados por la empresa, el incumplimiento sin justa causa fraerd multas al

trabajador.

l. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de

accidentes o de enfermedades profesionales.

m. Permanecer durante la jornada de tfrabajo en el sitio o lugar en donde debe

desempenar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo

de otros companeros u otfros lugres a menos que soliciten permiso.
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m. Uso adecuado y confidencialidad en la informacién, actividades y operaciones que
se realicen en la empresa.

n. Uso adecuado y exclusivo para el frabajo de los medios tecnolégicos como Internet,
teléfonos fijos y celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

0. Observar el Codigo de Conducta y convivencia laboral de la Empresa.

p. Mantener el aseo y pulcritud de su puesto de trabajo y en general de la infraestructura
del inmueble donde opera el establecimiento.

g. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidn que es en todo caso la de encaminary perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y del EMPLEADOR en general;

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

s. 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 frabagjo
(Subsidio familiar, seguro de vida, etc.);

t. Observar estrictamente lo establecido por el EMPLEADOR para la solicitud de permisos,
avisos, comprobacion de enfermedad, ausencias y de novedades semejantes

u. Conocer, comprometerse y cumplir, la politica y objetivos de calidad

v. Informar cambio de direccidn fisica y electronica.

w. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades laborales.

x. No permanecer con el uniforme de trabajo o signos distintivos del EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH en establecimientos puUblicos de consumo de alcohol.
y. Realizar las marcaciones de entradas y salidas en el reloj huellero.

z. Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres, mobiliario,
equipos y elementos de oficina, y en general los muebles e inmuebles de propiedad o
que estén al servicio de la Empresa; o que se lucren de servicios o beneficios que ésta
haya dispuesto para sus trabajadores.

Aa. Guardar absoluta reserva en relacion con los manuales de procedimientos,
programas de sistematizaciéon, informacion atinente a asuntos internos o administrativos
de la Empresa, de cualquier indole, o informacion relacionada con los clientes o usuarios
de la Empresa.

Ab. Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo con el orden jerdrquico
establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o contrarios a los principios
y politicas de ésta o a las normas legales, por parte de o con la participacion de
trabajadores de la Empresa o de terceros.

Ac. Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentaciéon personal, y en aquellos
casos que la empresa los requiera, utilizar la dotacién suministrada.

Ad. Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, o circulares,
anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

Ae. Mantener buenas relaciones y respetar a los pacientes, clientes proveedores o
confratistas de la Empresa y a sus trabajadores.

Af. Desempenar el cargo de acuerdo con las funciones senaladas en la descripcion del
oficio, asi como las que sean conexas o complementarias de la labor principal, todo de
acuerdo con los pardmetros de calidad y eficiencia establecidos en la Empresa.

Ag. Notificar al empleador cualquier cambio en su estado de salud.
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Ah. Hacer parte integral del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Al. Participar en las actividades y apoyar al empleador en el cumplimiento de las normas
de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Aj. Las demds que pertenezcan a la naturaleza del cargo.

Paragrafo 1: Elincumplimiento de estos deberes ha sido fipificado como faltas dentro del
presente Reglamento Interno de Trabajo y su inobservancia es causal para la puesta en
funcionamiento del proceso disciplinario del EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA
LULLE PH y la consecuente aplicacion de la sancidon de ser el caso.

Paragrafo 2. La Empresa suministrard y acondicionard los lugares y equipos de trabajo
de manera que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores, al igual que
adoptard las medidas de higiene y seguridad indispensables para la protecciéon de la
vida y la salud de los trabajadores.

Paragrafo 3. El empleador podrd realizar grabaciones de seguridad con cdmaras de
video vigilancia (CCTV), grabacion de llamadas, monitoreo de equipos y red, recolectar
datos biométricos, practicar requisas, realizar prueba de alcoholimetria a los
trabajadores, lectura de huellas digitales y demds medidas tendientes a mantener el
orden y la seguridad dentro de las instalaciones de la empresa conforme a las
prescripciones del Sistema de Gestion de seguridad de datos personales.

El empleador podrd realizar grabaciones de las llamadas telefénicas que se realicen
entre los trabajadores a través de las lineas de telefénicas fijas y moéviles propiedad del
empleador con el Unico fin de identificar posibles faltas disciplinarias, incumplimientos de
obligaciones, prohibiciones y/o cualquier situacion de interés para el EDIFICIO CENTRO
MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

Articulo 76° El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es
el siguiente:
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ORGANIGRAMA
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE

ASAMBLEA GENERAL DE
COPROPIETARIOS

REVISOR FISCAL

| CONSEJO ADMINISTRATIVO |

GERENCIA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO
CONTADOR
AMBIENTAL Y SALUD SECRETARIA GENERAL SERVICIOS JEFE MANTENIMIENTO
[ OCUPACIONAL ADMINISTRACION ADMINISTRATIVOS
| CLUB MEDICO
AUXILIAR AUXILIARES

AUXILIAR LOGISTICA
CONTABLE FACTURACION

Paragrafo 1: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa: Gerente y Gestion Humana.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

Articulo 77°:  Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos y a las
mujeres en trabajo de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las
mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) anos no pueden ser
empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo
242 del CS.T.).

Articulo 78% Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a continuacion
se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o
integridad fisica.

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

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

ventilacion.

3. Trabajos subterrdneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes

nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a

consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta
(80) decibeles.

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

6. Todo tipo de labores que impliqguen exposicidon a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajo submarinos.

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

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

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

11.  Trabagjos en pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, de sulfato de

plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12.  Trabagjos en mdquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

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

14.  Trabagjos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

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

17.  Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; frabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, tfrabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

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

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

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

21.  Trabagjo en la industria metalldrgica 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 senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

Paragrafo 1: Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos y mayores de catorce
(14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un Instituto
Técnico Especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una
Institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el
Ministerio de la Proteccién Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje, “SENA", podrdn ser empleados en
aqguellas operaciones, ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a
juicio del Ministerio de la Proteccién Social pueden ser desempenados sin grave riesgo
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para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevenciéon
de los riesgos anotados. Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18)
anos tfodo trabajo que afecte su moralidad. En especial les estd prohibido el tfrabajo en
casas de lenocinio y demds lugares de diversion donde se consuman bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para la reproduccién de escenas
pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u ofros semejantes. (Articulo 245 y
246 Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los
mayores de dieciséis (16) anos y menores de dieciocho (18) anos podrdn ser autorizados
para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral (articulo
243 del decreto 2737 de 1989).

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

Articulo 79°:  Son obligaciones especiales del EMPLEADOR:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las
labores.

2. Procurar alos trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
confra accidentes y enfermedades laborales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud en el trabajo.

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 remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al frabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este reglamento.

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

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

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
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10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del Codigo 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
motivada por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el
EMPLEADOR, comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

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

13. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
14. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del EMPLEADOR, este garantizard el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concederd licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd fambién obligacion de
su parte, dfiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la
remuneracién mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la empresa (CST,
art. 57).

15. Conceder en forma oportuna la licencia de maternidad y paternidad, bajo los
pardmetros de la legislacion actual.

16. Conceder al frabajador en caso de fallecimiento de su céonyuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
hdbiles, cualquiera sea su modalidad de contfrataciéon o de vinculacién laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que frata este numeral. Este hecho
deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente,
dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

17. 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.

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

19. Mantener 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, cuando no se frate de acciones
grupales.

20. Establecer el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo establecido en
el Decreto 1072 de 2015.

Articulo 80%: Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Conocer, comprometerse, respetar y cumplir con la misién, visidn y principios de EL
EMPLEADOR.

2. 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.




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

l : 8 E::entlro Midictlzpl L R-02
arios Araiia tulie Revision Numero: 02 Fecha Revisidon: mayo de 2023 Pdgina 35 de 69

3. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, 1o
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas
legales de tfrabajo ante las autoridades competentes.

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

5. Guardar rigurosamente la moral en |as relaciones con sus superiores y Companeros.

6. Comunicar oportunamente ala empresa las observaciones que estimen conducentes
a evitarle dano y perjuicios.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas, los vehiculos o las cosas de la empresa.

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

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

10. Confidencialidad. El tfrabajador acepta, que todo tipo de informacion relacionada
con el empleador que reciba o conozca con relacion a la ejecucion de sus labores,
tiene como Unica y exclusiva finalidad, el permitir el cabal y correcto desempeno de sus
labores, por lo tanto, se obliga a no difundir, comentar, copiar, entregar o comunicar a
terceros o hacer un uso diferente a este, por lo que la misma deberd ser manejada con
absoluto sigilo. De igual manera el trabajador sélo podrd obtener y utilizar la informacion
requerida para su trabajo previa autorizacion de la Gerencia. Las partes acuerdan
calificar como falta grave para los efectos de este contrato el que el empleado, aun
por primera vez, viole la cldusula de confidencialidad.

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

12. 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

13. Informar a la mayor brevedad posible, al drea de Gestion Humana 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 dfiliado, quien posteriormente la reportard a la
seccién de ndmina.

14. No usar el celular durante la jornada de trabajo a menos que se trate de una situacion
apremiante, la cual se le notificard al jefe inmediato

15. Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores y con sus companeros
de frabajo, en las 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 trabajador estd obligado a utilizarlo (art. 188 y art. 10 de la Ley N.° 19587 y en
elinc. “c”, art. 30 del Dic. N.° 170/96). En caso de que se compruebe que los EPP no son
utilizados por el trabajador, éste puede ser pasible de las sanciones previstas en las
normas legales vigentes pudiendo llegarse hasta el despido con justa causa. El
cumplimiento de este aspecto no hace que EL EMPLEADOR termine con su rol
establecido en el art. 75 de la Ley 20744 de Contrato de Trabajo (Deber de seguridad de
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EL EMPLEADOR); muy por el confrario, existen pasos previos y pasos posteriores a la
efectiva entrega el EPP.

17. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo y con la conducta general, en su verdadera intencion que es la de encaminary
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general;

18. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de ofros companeros;

19. Prestar sus servicios de manera puntual cuidadosa y diligente;

20. No cobrar por labores encomendadas por superiores jerdrquicos;

21. 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;

22. 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;

23. Cuidar su presentacion personal caracterizidndose ésta por ser decorosa, conforme
a la moral y buenas costumbres imperantes;

24. Observar estrictamente lo establecido por el empleador para la solicitud de permisos,
avisos, comprobacion de enfermedad, ausencias y de novedades semejantes;

25. Laborar en horas exiras legalmente exigibles cuando asi lo indique la empresa por
razones de trabaqjo;

26. Conservar y restituir, en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los
instrumentos, Utiles y vehiculos que le hayan sido facilitados y utilizar debidamente los
elementos que se le hayan dado para su trabajo;

27. No comunicar a ferceros, salvo autorizacion expresa de EL EMPLEADOR, las
informaciones que sean de naturaleza reservada cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a LA EMPRESA, o que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato individual de trabajo o las normas legales de frabajo ante las autoridades
competentes;

28. Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupo, organizadas y
convocadas por EL EMPLEADOR.

29. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa;

30. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo;

31. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacién del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo;

32. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo;

33. Asistir a la Convencién anual, organizada por la empresa. El tiempo destinado para
la misma, serd retribuido al frabajador en el tfranscurso del ano laboral;

34. Usar adecuadamente el sistema de confrol de entradas y salidas de los turnos
laborales;

35. 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;
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36. Informar a la mayor brevedad posible, al Jefe de Gestion Humana o el jefe inmediato,
cualguier 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 dfiliado, quien posteriormente la reportard a la seccion de
némina;

37. Cuidar los automotores dejados a cargo para impartir las lecciones correspondientes;
38. Para los conductores: avisar oportunamente de danos y/o averias de los
automotores;

39. Para los conductores: No utilizar los automotores durante los dias de pico y placa;
40. Las demds que resulten de la naturaleza del contrato individual de trabajo;

41. Para el caso de los conductores, estos debben portar en su horario laboral y deben
portar el Manifiesto de carga del cual hace mencidn el articulo 7° del Decreto 173 de
2001;

42. Someterse a los controles mensuales de uso de sustancias psicoactivas que disponga
EL EMPLEADOR;

43. Someterse a los controles esporddicos de alcoholemia que disponga EL EMPLEADOR;
44, Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razdén o por motivo del
cargo, le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que le hayan indicado las
instrucciones de su superior inmediato;

45. Consignar a mas tardar al dia siguiente los dineros y valores recaudados;

46. Presentarse a laborar con el uniforme y dotacién asignada por la Empresa y cuidar
de él;

47. Evitar permanecer con el uniforme de trabajo o con signos distintivos de EL
EMPLEADOR en establecimientos publicos de consumo de alcohol;

48. En caso de que la Empresa por una equivocacion enfregue o consigne al empleado
una suma mayor de dinero a la que legalmente se le esté adeudando, o que no le
corresponda, éste se obliga a no disponer de ella y a proceder en forma inmediata a su
reintegro a la Empresa dando aviso de dicha circunstancia;

49. Laborar horas extras cuando asi lo indique la Empresa, de conformidad con la ley;
50. Revisar en forma estricta a toda persona, vehiculo, equipos, paquetes, documentos,
etc., cuantas veces ingresen o salgan de las instalaciones de la Empresa e informar
inmediatamente al superior jerdrquico, dejando consignado por escrito cualquier
iregularidad o hecho sospechoso que se note;

51. Observar lo estrictamente establecido por la Empresa en los procedimientos de
administracién de personal;

52. Observar cuidadosamente las instrucciones de trdnsito, y las instrucciones ordenadas
por la Empresa, cuando ésta le confie el manejo de vehiculos:

53. 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 (caso de la
secretaria);

54. Poner a disposicidn de la Empresa en forma inmediata, la informacidén relacionada
con claves o cédigos de acceso a computador, cuando haya sido autorizado para ello;
55. Colaborar en forma inmediata con las autoridades cuando estas requieran su
CONCUrSo;

56. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por quien este encargado del
manejo del Programa del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
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SST), o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales;
57. Acatar y cumplir las normas del Programa del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), y demds normas sobre Salud Ocupacional establecidas en
la Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014 y demds normas concordantes;

58. Los responsables de cada proceso deberd reportar al drea del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), a la administracién de la empresa, la
Coordinacion HSE en forma inmediata ocurrido un accidente de trabajo o detectada
una enfermedad profesional;

59. Presentar y aprobar las pruebas de seguridad que en cualquier momento ordenen la
Empresa o autoridades competentes;

60. Usar el correo electronico 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;

61. Dar cumplimiento estricto a las normas y procedimientos de todos los SISTEMAS DE
SEGURIDAD y PREVENCION establecidos para la proteccién del MEDIO AMBIENTE, del
TRABAJADOR y de la EMPRESA;

62. Concurrir puntualmente a sus labores dentro de los horarios fijados y permanecer en
su sitio de trabajo durante la jornada salvo orden conftraria, e informar oportunamente
cuando por fuerza mayor no pueda presentarse a laborar

63. 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
iregularidad que se presente en el servicio;

64. De acuerdo a lo contemplado en el paragrafo del arficulo 34 de este RIT, dar
informaciéon inmediata de la ocurrencia de faltas disciplinarias a la administracion de la
empresa, aportando las pruebas pertinentes;

65. En caso de reportar faltas disciplinarias a las directivas, utilizar el formato para tal fin,
salvo impedimento justificable;

66. Presentarse a rendir descargos en forma inmediata tan pronto sea requerido, por
cualqguier medio, por la administracion de la Empresa;

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

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

69. Incurrir, participar, propiciar o callar cualquier conducta definida como ACOSO
LABORAL;

70. Presentar sin estar seguro y tener pruebas, quejas o denuncias temerarias sobre
conductas o hechos no considerados como ACOSO LABORAL;

71. Violar por cualguier medio la confidencialidad y reserva de los hechos puestos en
conocimiento del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL o cualquier autoridad
competente para ello, asi como de las recomendaciones que estos hagan.

72. Avisar a la empresa especificamente a su jefe inmediato en todos los eventos en que
se vaya a incurrir en impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo
confrario se causa perjuicio a la Organizacion.
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73. Como consecuencia de lo anterior, el empleado cuenta con un (1) dia hdbil para
reportar y comprobar las razones de su incumplimiento laboral por impuntualidad o
inasistencia; cumpliéndose asi la posibilidad de que ejerza su derecho de defensa y en
caso confrario se consolidard la violacion a sus obligaciones laborales y la empresa
procederd a realizar los descuentos por ausentismo y las acciones disciplinarias que
considere viables;

Pardgrafo: Cualquier violacién por parte del trabajador de sus obligaciones se considera
como falta grave o justa causa de terminacién de contrato laboral, segun corresponda
con las causales de agravacion

Articulo 81°:  Se prohibe al EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH:

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

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

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 jubilacion, LA EMPRESA puede retener el
valor respectivo en los casos de los articulos 250 Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca el EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA
LULLE PH.

3. Exigir o aceptar dinero del frabajador como gratificacion para que se le admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los frabajadores en el ejercicio 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 los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o. del articulo 57 signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista
negra’, cualguiera 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. Ejecutar, participar o propiciar cualquier clase de conducta o hecho definido como
ACOSO LABORAL.

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

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

13. Discriminar a los frabajadores por razones de género, creencias religiosas, politicas o
culturales

Articulo 82°:  Se prohibe a los Mandos Medios (Supervisores) 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
y 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. Cualquier 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 infereses de la Empresa

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

7. El mal trato, irrespeto, discriminacién o actos que atenten contra la dignidad del
trabajador.

8. Discriminar a cualquier trabajador 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 trabajo.

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.

Articulo 83° Se prohibe a los trabajadores:

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

2. Presentarse al trabagjo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdtico o
de drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las que con
autorizaciéon legal puedan llevar los celadores.

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

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

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

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

9. No hacer uso de los elementos de proteccion personal, para el desarrollo del trabajo
contratado (RIT, art.33°, (j)).

10. Desatender el cédigo de conducta laboral de la empresa.

11.Utilizar los uniformes de dotacion o elementos de proteccion personal que la empresa
suministra, en lugares distintos al trabajo, salvo autorizacion especial y escrita en tal
sentido.

12. Ingresar a la empresa o su lugar de trabajo en horarios distintos al de su jornada de
trabajo, excepto que esté autorizado para ello.

13. Quedarse dentro de las instalaciones de la empresa una vez concluida su jornada
de trabajo, salvo cuente para ello con autorizacidon especial y escrita que en ese sentido
se le sea otorgada.

14. Abandonar su lugar de trabajo durante la jornada en que aquel debe cumplirse, solo
gue cuente con la autorizaciéon para hacerlo.

15. Propiciar un mal ambiente de trabajo, publicando escritos o comunicados groseros
o irrespetuosos en contra de cualquier 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.

16.Uso del celular, redes sociales, correo electronico y demds medios tecnoldgicos
dentro del horario laboral.

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

18. Recibir en cualquier forma ddadivas, 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. Utilizar documentos falsos o adulterados para obtener algun beneficio o derecho de
orden legal o extralegal;

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

21. Elaborar o suministrar a extranos sin autorizacién, disenos, especificaciones y datos
relacionados con la organizacién, con los servicios o cualquiera de los sistemas vy
procedimientos de la empresaq;

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

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

24. Patrocinar, manejar o ejercitar cualquier clase de juegos de surte y azar;

25. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para dfiliarse o no a su sindicato, o
para permanecer en €l o retirarse;
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26. Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetos distintos del
trabajo contratado para su provecho o de terceros;

27. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique las
maquinas, elementos, edificaciones, talleres o salas de trabajo;

28. Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y abandonar éste
antes de la hora en que termina su jornada;

29. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la empresa o en
jornada suplementaria cuando sea necesario por motivos legales;

30. Discutir durante el trabajo o dentro de las instalaciones de la empresa sobre
cuestiones relacionadas con politica, religion, personales, entre otros temas;

31. Promover altercados o renir en cualquier forma en las instalaciones de la Empresa
sobre cuestiones relacionadas con politica, religidon, laborales, u otros temas;

32. Trasladarse de una seccion a ofra o a un puesto de trabagjo distinfo del que le
corresponde; dedicarse a frabajos que no le hayan encomendado, salvo permiso previo
y expreso del respectivo superior en ambos casos;

33. Hacer préstamos en dineros entre los TRABAJADORES de la empresa, lo cual causa
malestar interno;

34. Dormir en los sitios de tfrabajo o durante la jornada laboral;

35. Trabajar horas extras sin autorizacion de la empresa;

36. Incitar al personal de TRABAJADORES para que desconozcan las érdenes impartidas
por sus superiores o jefes inmediatos;

37. Emplear mds del tiempo razonable, necesario y autorizado en cualquier acto o
diligencia, dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, salvo |as justificaciones para
cada caso;

38. Redlizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la empresa;

39. Originar o promover rinas, discordias o discusiones con otros TRABAJADORES, o tomar
parte en tales actos;

40. Ingresar a la empresa o su lugar de tfrabajo en horarios distintos al de su jornada de
trabajo, excepto que esté autorizado para ello.

41. Los trabajadores que se encuentra en el chat corporativo, no pueden abandonar el
grupo. Su interaccidén en el mismo solo serd de cardcter laboral y dentro del horario de
trabajo.

42. Propiciar un mal ambiente de trabajo, publicando escritos o comunicados groseros
o irrespetuosos en contra de cualquier 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.

43, Utilizar el vehiculo asignado para gestiones personales, familiares o de terceros ajenos
a la relacién laboral.

44, El silencio u omisidon de reporte que el Trabajador observe frente a incidentes o
accidentes de trabajo, asi como de accidentes de transito por mds leves que sean.

45. Suspender las labores antes de la hora senalada.

46. Ofrecer condiciones, descuentos, créditos y términos de pago en contravencién a
las normas y politicas de la Compania, salvo con autorizacién previa y expresa de la
misma.
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47. 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.

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

49. Cualquier actitud en sus compromisos comerciales, personales, o en sus relaciones
sociales, que puedan afectar en forma nociva la reputacion de la Compania a juicio de
ésta.

Paragrafo: Cualquier violacién por parte del frabajador de sus prohibiciones se considera
como falta grave o justa causa de terminacion de contrato laboral, seglin corresponda
con las causales de agravacion.

CAPITULO XVII )
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE
LA EMPRESA

Articulo 84°: Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como:
dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal
de tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra drea que estén bajo su
responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otfros, 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 la Empresa;

y suscribirdn conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego de

verificaciéon de las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XVl
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 85°: EI EMPLEADOR no puede imponer a sus TRABAJADORES sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contrato de trabajo.

Articulo 86° Faltas leves. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA TERCERA VEZ
VEZ
1. Retardo injustificado a la hora de | Llamado de  Suspension Se constfituye como
enfrada al frabajo. atencién por porun dia una falta grave que
escrito o multa da lugar a la
de la décima terminacion
parte del salario justificada del

de un (1) dia. contrato de trabajo
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2. Falta injustificada total o parcial al |+ Suspensidn hasta = Suspensidon Se constituye como
frabajo. por 3 dias. hasta por una falta grave que
dias da lugar a la

terminacion
justificada del
contrato de trabajo

3. Salir de las dependencias de la  Llamado de  Suspensidn Se constituye como

empresa, durante horas de trabajo, atencién por hasta por una falta grave que

sin previa autorizacion. escrito o dias da lugar a la
suspensiéon hasta terminacion

por 1 dias justificada del

contrato de trabajo

4. Abandonar el puesto de trabagjo  Llamado de  Suspension Se constfituye como

sin que haya sido reemplazado porel | atencién por hasta por una falta grave que

companero de turno y sin dar el aviso = escrito o dias da lugar a la
oportuno al superior, con por lo suspensidn hasta terminacion

menos un (01) dia de anticipacion, a | por 2 dias justificada del

menos que sea calamidad confrato de trabagjo

doméstica.

5. Cambiar de turno sin autorizaciéon. | Llamado de  Suspension Se constfituye como
atencién por hasta por una falta grave que
escrito o dias da lugar a la
suspensidon hasta terminacion
por 1 dias justificada del

confrato de trabagjo

6. Incumplir sin justa causa las  Llamado de  Suspension Se constituye como

érdenes de su superior. atencién por por5dia una falta grave que
escrito o da lugar a la
suspensidén hasta terminacion
por 2 dias justificada del

contrato de trabajo

7. Hacer frabajos distinfos a su oficio | Lliamado de  Suspension Se constfituye como

dentro de la empresa sin la debida  atencidn por hasta por una falta grave que

autorizacion. escrito o dias. da lugar a la
suspensién  hasta terminacion

por 2 dias justificada del

confrato de trabagjo

8. Guardar las herramientas o | Llamado de  Suspensidon Suspensiéon hasta

materiales de frabajo en lugares atencién por por un dia por 3 dias

distintos a los determinados para el  escrito e}

efecto. suspensidén hasta
por 3 dias

9. Hacer mal uso, destruir o danar los | Llamado de  Suspensidon Se constituye como

objetos de la empresa. atencién por hasta por una falta grave que
escrito o diacs. da lugar a la
suspension hasta terminacion
por 3 dias justificada del

contrato de trabajo

10. Dormir en horas de trabagjo. Llamado de  Suspension Se constfituye como
atencién por hasta por 3 una falta grave que
escrito o dias da lugar a la

tferminaciéon
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11. No usar el uniforme en forma
indicada, su utilizacién en lugares u
horarios diferentes a los laborales y/o
mantener una presentacién personal
que no respeta los estdndares
morales y de higiene bdsicos
afectando la imagen institucional.
12. Hacer uso del teléfono y/o celular
de la empresa para fines distintos a
los laborales.

13. Recibir visitas personales en el
lugar de ftrabajo o presentarse a
cumplir sus labores en compania de
otras personas, salvo autorizacion
expresa. Circunstancia que aplica
igualmente para la atencién en hora
de trabajo de cualquier diligencia de
fipo  personal, sin la debida
autorizacion.

14. No asistir a capacitaciones, alas
actividades propuestas en el Sistema
de Gestidn de Salud y Seguridad en
el trabajo, o demds programadas
por la empresa.

15. Recibir dinero por parte de
clientes por concepto de ventas,
recibir dadivas o regalos por ejecutar
las labores asignadas.

23. No reportar los actos o
condiciones inseguras que hay en el
siio de frabgjo o que sus
companeros adopten por no

respetar las normas de seguridad vy
salud en el trabajo, por adoptar
comportamientos iresponsables
como consumir licor, sustancias
psicoactivas entre ofras conductas
en el puesto de trabajo o dentro de
la empresa que pongan en riesgo la
salud propia y las de sus companeros
o que afecten la imagen institucional

Articulo 87°:

suspensiéon hasta

por 1 dias

Llamado de
atencién por
escrito o)
suspensién  hasta
por 1 dias

Llamado de
atencién por
escrito o)
suspensidn hasta
por 1 dias

Llamado de
atencién por
escrito o
suspensidon hasta
por 3 dias

Llamado de
atencién por
escrito o
suspensién  hasta
por 2 dias

Llamado de
atencién por

escrito con copia
a la hoja de vida

e} suspension
hasta por 3 dias
Se constituye

como una falta
grave que da

lugar a la
terminacién
justificada del
contrato de
frabajo

justificada del
contrato de trabajo

Suspension Se constituye como

hasta por 3 una falta grave que

dias. da lugar a la
terminacion
justificada del
contrato de trabajo

Suspensién Suspensién hasta

hasta por 3  por8dics.

dias

Suspension Suspensién por tres

por un dia dias.

Suspension Suspension por 5

porun 5dia  dias

Suspension Se constfituye como

del confrato wuna falta grave que

hasta por da lugar a la

siete (7) dias | terminacién
justificada del

confrato de trabagjo

Faltas graves. Se establecen las siguientes clases de faltas graves y por

consiguiente configurardn una justa causa para dar por terminado el contrato
individual de trabaijo, las siguientes:
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por tercera (3°) vez;

La falta total del TRABAJADOR en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por tercera vez;

La falta total del TRABAJADOR a sus labores durante el dia, sin excusa suficiente, por
tercera vez;

Violacion grave por parte del TRABAJADOR de las obligaciones contractuales o
reglamentarias y del Manual de Convivencia.

Acudir al lugar de trabagjo en estado de alicoramiento o bajo el efecto de
sustancias alucindgenas o similares;

El uso de vocabulario soez para el equipo de trabajo, al igual que sus superiores en
cualquier momento constituye falta grave aun en su primera comision;

El uso indebido o no uso por completo por parte de los TRABAJADORES de |os
implementos de seguridad para el cumplimiento de las labores, equivale a una
falta grave en su primera comision;

La desobediencia de un TRABAJADOR respecto a érdenes directas que provengan
del personal administrativo sin ningun tipo de justificacién equivaldrd a falta grave
en su primera comision;

El consumo y/o venta de alcohol, tabaco o sustancias alucindgenas o figuras
similares dentro de las instalaciones de la empresa;

El solicitar dinero en calidad de préstamo o de cualquier ofra manera a cualquier
persona que preste o requiera los servicios ofrecidos por la empresa.

Que el frabajador abandone por segunda vez el sitio de trabajo, sin el permiso de
SU superior

Que el frabajador no asista o no permita que sus companeros o subalternos asistan,
sin justificacion alguna, por segunda vez, a las actividades de capacitacion y/o
formacién del programa de salud ocupacional, de calidad y/o cualquier otra
citacién que le haga la empresa

Violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias, cuando pongan en peligro la ejecucion de las actividades del
EMPLEADOR., y el prestigio social o econdémico de la empresa.

El desacato o incumplimiento de los manuales de procedimientos por primera vez
Sera una falta grave por parte del encargado no dar aviso de la ocurrencia del
Accidente de Trabagjo, en los tiempos estipulados de este reglamento, so pena de
someterse a las sanciones consignadas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo primera vez, como causal de despido

El no uso o uso inadecuado de los elementos de proteccidn personal y de
seguridad industrial suministrados por la empresa, aun por primera vez.
Emplear el tiempo laboral para desarrollar actividades personales sin la debida
autorizacion.

La falta de aseo y limpieza personal cuando pueda afectar los procesos
productivos o a la prestacién del servicio y siempre que, previamente, hubiere
mediado la oportuna advertencia de la empresa

La reincidencia en la comisidn de faltas leves, siendo tres acumulables durante el
periodo de seis meses

Actos o actitudes que conlleven a un acoso laboral

No cumplir con la actitud de servicio y protocolos, el cual posee una incidencia
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22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

alta en la prestacion de servicio o en caso de una falta leve de este cardcter que
sea repetitiva.

No dar una adecuada custodia a los activos cargados a su nombre o unidad a la
que esté asignado, cumpliendo con los protocolos establecidos para el ingreso,
fraslado y retiro de los mismos

Confiar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucion del
propio frabajo, mdquinas, dispositivos electronicos, equipos, Utiles de trabajo,
herramientas, implementos, vehiculo (s) o elementos de la Empresa o sus filiales
Dejar maquinas, dispositivos electronicos, equipos, Utiles de frabajo, herramientas,
implementos, vehiculos o elementos de frabajo en lugares distintos a los senalados
para tal fin, o entregarlos a ofras personas sin recibir la orden o autorizaciéon
correspondiente

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 con los pacientes a cargo,
en el desarrollo de sus funciones

Emplear mds del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia
concedido por la Empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los expuestos
al momento de la solicitud

Presentarse al trabajo a desempenar sus funciones cuando se encuentre
incapacitado por la EPS o la ARL, o por las 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.

Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos,
medicamentos, dispositivos 0 maquinas o que implique suspender las actividades
que se encuentra realizando de acuerdo con las normas legales vigentes o
reglamentos internos.

Dormir durante la jornada de trabajo.

Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la
preservacion de los bienes de la Institucion.

Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacién expresa del
respectivo jefe inmediato.

Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los turnos asignados por la empresa.
Permitir que durante la prestacion del servicio se violen érdenes, guias de
fratamiento de datos o normas reglamentarias, o tolerar tales infracciones y no
informarlas oportunamente a la Empresa o sus representantes.

Ocultar faltas que atenten contra la Empresa o sus filiales, cometidas por
companeros de frabajo o guardar silencio ante actitudes sospechosas que
observe, ya sea de companeros de trabajo o extranos.

Recibir visitas de cardcter personal que perturben la ejecucion normal de su frabajo
o guardar dineros u objetos de valor de terceros en los puestos de trabajo.
Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de ofra naturaleza contra
companeros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan
del empleado.

Brindar mala atencién a los jefes, clientes, visitantes, socios, usuarios o proveedores.
No contestar las lamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés, grosero,
déspota, negligente, vulgar o faltar a la confianza, negarle deliberadamente un
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38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,
55.

servicio.

Dejar mdaquinas, motores o equipo eléctrico de oficina encendido después de
terminar la jornada de trabajo o durante ésta sin ser necesario.

Entregar o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o
que pueda llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.
Utilizar el vinculo con la Empresa o su cargo, para realizar 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.

Utilizar los vehiculos de la empresa para frdmites personales.

Ser objeto de multa y/o infraccion y/o inmovilizaciéon utilizando el vehiculo de la
empresa.

Reproducir o retirar de la Empresa o sus filiales, cualquier software sin la autorizacién
expresa de la Direccion de informdtica de la Institucion o de la dependencia que
haga sus veces.

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 vea 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 autorizaciéon como el empleado autorizado.

La vulneracion grave del coddigo de ética y las normas institucionales.

Reproducir o retirar de la Empresa o sus filiales, cualquier software sin la autorizacién
expresa de la Direccion de informdtica de la Institucidn o de la dependencia que
haga sus veces.

Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de la Empresa o sus
filiales, cualquier software sin la autorizacion expresa de la Direccion de informdatica
de la Institucion o de la dependencia que haga sus veces.

Para el personal asistencial o que siendo administrativo se encuentre de cara al
publico, hacer uso del celular personal, durante la atencidn a los clientes, visitantes,
socios, proveedores o usuarios o demorar o dejar de hacer su frabajo por atender
lamadas personales, chats de conversacion no institucionales, consultas en
pdaginas de internet no relacionadas con sus funciones; salvo casos urgentes en
donde sea necesario e indispensable que el empleado desvie su atencidon a los
asuntos mencionados y previa autorizacién de su jefe inmediato.

El abandono del puesto de trabajo por periodos breves de tiempo para interrumpir
el trabajo de los companeros de trabajo.

Violacion grave de los deberes y obligaciones del trabajador, estipulados en el
presente reglamento.

No realizar el respectivo arqueo de los dineros encomendados y no conservar |os
soportes de los movimientos de dicho dinero.

Simulacion 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 ajena.

No hacer entrega de los soportes de incapacidad médica, licencia de maternidad,
licencia de paternidad, calamidad doméstica, licencia por luto, certificacion de
maftrimonio.

Recibir dinero de la organizaciéon en cuentas personales.

No informar oportunamente las novedades de la operacién o del desarrollo normal
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de la empresa.

56. Recibir dineros de los conductores diferentes a los descontados en los anticipos.

57. La no inspeccién operacional de los vehiculos asignados.

58. Consumo de alcohol en horarios y turnos de trabajo.

59. Exceder los limites de velocidad establecidos.

60. Falsear o retardar injustificadamente la presentacion de informes o documentos
que le sean requeridos.

61. Cualquier trabajador que cometa una conducta que se constituya como acoso
laboral de acuerdo a lo establecido en la ley 1010 de 2006 incurrird en una falta
grave y se aplicara la escala de faltas y sanciones disciplinarias establecidas en el
Capitulo XVIII del presente reglamento, respetando el debido proceso vy
cumpliendo con los lineamientos de Ia sentencia C-593 de 2014.

62. Recibir dinero o prebendas de terceras personas para beneficio propio o de
terceros.

Articulo 88°: 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 extravio de combustibles,

bienes, insumos, materiales y otros recursos de la organizacion que estén bajo custodia

del tfrabajador, previo adelantamiento del correspondiente proceso.

2. El entorpecimiento, la omision maliciosa y el falseamiento de los datos que tuvieren

incidencia en la Seguridad Social Integral, los aportados en la hoja de vida, entre otros.

3. El acoso laboral debidamente comprobado.

4. Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra

companeros de trabajo, incluso contra 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.

6. Manifestaciones de afecto y/o sexuales consentidas o no dentro de la empresa, entre

companeros, con el jefe inmediato y/o usuarios.

7. Mantener una relacidn amorosa con el jefe inmediato y/o companero que pueda

existir conflicto de interés en razén a la simbiosis del frabajo en comuUn o la supervision de

las funciones entre los implicados.

8. El consumo y/o venta de alcohol, tabaco o sustancias alucindgenas o figuras similares

dentro de las instalaciones de la empresa.

9. Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de interés o que

interfieran con la jornada laboral, con el desempeno de las responsabilidades y

actividades asignadas por la Institucion; o con el adecuado y debido manejo de los

recursos, informacion, instalaciones y equipos de la Empresa o sus filiales, salvo que éstas

sean propias de las funciones inherentes a su cargo, o que larealizacion de estas labores,

a titulo personal, cuenten con la correspondiente autorizacion escrita del jefe inmediato

o gerente, segun el caso.

10. Violacion por parte del tfrabajador de las obligaciones contractuales o

reglamentarias, cuando pongan en peligro la ejecucidon de las actividades del

EMPLEADOR, vy el prestigio social o econdmico de la empresa.

11. Dar a conocer a personas no autorizadas por la Institucién, las claves o contrasenas

de acceso a los sistemas de informacion, salvo que el empleado se vea en la necesidad




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

l : 8 (C:entlro MXdiépl L R-02
arios Araiia tulie Revision Numero: 02 Fecha Revisidon: mayo de 2023 Pdgina 50 de 69

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 autorizacién como el empleado autorizado.

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

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

14. Intfroducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el lugar de
trabajo.

15. Conducir vehiculos de la Empresa, sus filiales, o cualquier otro vehiculo que le sea
entregado para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o
bajo la influencia de sustancias opidceas, estupefacientes, alucindgenas, psicotropicas
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 realizar actividades proselitistas,
entendiendo por éstas todas las actividades tendientes a ganar la adhesidon de una
persona o grupo de personas, a una opinidon, idea, partido o religidn causando
conceptos erréneos en el publico de los verdaderos servicios ofrecidos por la empresa.
17. Ser objeto de multa y/o infraccion y/o inmovilizacion utilizando el vehiculo de la
empresa, causando retrasos en la prestacion de nuestros servicios y/o por causar
detrimento econdmico ala 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 Institucion 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 medicos del programa de SGSST, en razén al cargo, a los
periddicos, post incapacidad, ingreso y demds establecidos en las politicas de la
empresa.

22. Impartir lecciones de conduccidén 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 conduccion, cuando sea vital para el cargo que
desempena.

24. Simulacién 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 ajena.

25. Suplantar a trabajadores, superiores jerdrquicos, o personal receptor de bienes o
servicios para su beneficio personal o a favor de terceros.

26. Inducir por primera vez a otros 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 incurrir en las prohibiciones del articulo 62 del Codigo Sustantivo de
Trabajo, las siguientes: (i) Obtener, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar,




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

l : 8 genterMidic(I:pl L R-02
arios Araiia tulie Revision Numero: 02 Fecha Revisidon: mayo de 2023 Pdagina 51 de 69

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)Confravenir en mds de
dos (2) oportunidades las pautas y directrices establecidas en la Politica de tratamiento
de la informacién personal. (i) Extraer, duplicar, reproducir o divulgar informacion
reservada de la Empresa, asi como formatos, modelos, protocolos, metodologias vy
procedimientos que sean de autoria y propiedad de la empresa.

30. La revelacion por primera vez, de secretos y datos e informaciéon de la empresa a
terceros aun cuando de esta actividad no reporte el trabajador provecho alguno.
Elaboracién de cualquier tipo de copia no autorizada de cualquier documento o
archivo contenido en papeles, cintas magnetofdnicas, videos, discos de computadora,
etc.; su sustraccidn sin la autorizacidon de su superior inmediato, o revelar la informacion
que conozca, por cualguier clase de medio.

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

32. Todo acto de violenciaq, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el Trabajador, en sus labores contra el patrono, los miembros de su familia, el personal
directivo o los companeros de frabajo.

33. Todo dano material, causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias,
materias primas, instrumentos, demds objetos relacionados con el trabajo, y toda grave
negligencia que ponga en peligro la integridad de las personas o de las cosas.

34. Todo acto inmoral o delictuoso que el Trabajador cometa en el establecimiento o
lugar del trabajo en el desempeno de sus labores.

35. La detencidon preventiva del Trabajador, por mds de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias o
aun por un tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma,
para justificar la extincion del contrato.

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

37. El entorpecimiento, la omision 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. Violacion 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. Elincumplimiento al protocolo de Bioseguridad del EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS
ARDILA LULLE PH conllevara a sanciones disciplinarias y/o a la terminacién del contrato.

43. No expedir extractos de contrato serd considerado como falta gravisima, aligual que
expedir los 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 ofro
companero, suplantar firmas o solicitar suplantacién o dejar de timbrar o firmar la suya
propia.

45. Confiar a otro frabajador la ejecucion del frabajo asignado, sin permiso expreso de
suU superior inmediato.
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46. Manejar u operar vehiculos, equipos 0 maquinas que no se les hayan asignado o sin
la debida autorizaciéon del jefe inmediato.

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

48. Retener la informacién necesaria para el normal funcionamiento de la compania.
49. La acumulaciéon de dos (2) o mds faltas graves cuando le sea aplicable atenuantes
al hecho o falta, contabilizados en un periodo de seis meses.

50. La acumulacion de una (1) falta grave cuando no le sea aplicable atenuantes al
hecho o falta o cuando le sean aplicables circunstancias agravantes

Articulo 89°: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la
determinard Recursos Humanos y/o quien corresponda, atendiendo los siguientes
criterios:

a. El grado de culpabilidad.

b. La afectaciéon del servicio.

c. El nivel jerdrquico del infractor.

d. La frascendencia de la falta.

e. El perjuicio ocasionado a la EMPRESA.

f. La reiteracion de la conducta.

9. Los motivos determinantes de la conducta.

h. Las modalidades y circunstancias en que se cometid la falta.

Paragrafo 1°: Circunstancias agravantes: a) Realizar el hecho en complicidad con algin
empleado o socio. b) Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada. ¢)
Cometer la conducta para ocultar otra. d) Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a ofro
u ofros. 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 vy las
modalidades empleadas al momento de cometer la conducta. Circunstancias
atenuantes: a) Haber sido inducido a cometer la conducta. b) Confesar la conducta
oportunamente.

Pardgrafo 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 trabajo y traerd como consecuencia la terminacidon del contrato respectivo.

Articulo 90°:  Escala de sanciones. El incumplimiento de las obligaciones o la violacién
de las prohibiciones senaladas en este Reglamento, en el confrato de trabajo o en
las politicas internas de la Compania, dardn lugar a la aplicacion de las siguientes
medidas y sanciones, siempre y cuando no sean justa causa para dar por terminado
el contfrato de trabagjo:

a) Llamados de atencién verbal o escrita.

b) Suspensidn en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c) Suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.
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Paragrafo 1°: EL EMPLEADOR, puede acudir a la suspension por un tiempo menor o igual
al acd estipulado, al tener en cuenta circunstancias de atenuacion y/o consecuencias
de la falta.

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 sancidén una suspension
hasta por dos meses.

Articulo 91°:  Anfes de aplicarse una sancion disciplinaria, el EMPLEADOR deberd
adoptar el siguiente procedimiento, respetando cada una de |as siguientes etapas:

1. Redlizacion de informe o reporte: El jefe inmediato del TRABAJADOR debe realizar
un informe o reporte escrito de manera inmediata al momento en que tenga
conocimiento de la comision de la falta, en el que narre con detalle los hechos
ocurridos. El documento se pondrd en conocimiento del departamento de
Talento Humano y/o quien corresponda;

2. Andlisis del informe y recoleccion de pruebas: El departamento de Talento
Humano y/o quien corresponda realiza un andlisis del informe y toma la decision
sobre el conducto que se ha de seguir para afrontar dicha situacién. En el caso
en que se considere que evidentemente se estd frente a una falta generadora
de sancién, el departamento de Talento Humano y/o quien corresponda, puede
ser en compania del jefe inmediato del TRABAJADOR, deben recolectar las
pruebas necesarias para poder imputar responsabilidad y, adelantar el proceso
disciplinario por medio del cual se imputard la sancién, si hubiere lugar a ello;

Pardgrafo 1°: El inicio del proceso disciplinario debe obedecer al principio de
inmediatez de la falta, es decir, que entre la falta cometida y la decision del
EMPLEADOR de llamar al empleado a descargos exista un tiempo razonable.

3. Apertura formal del proceso disciplinario: Se realiza mediante una comunicacion
formal y escrita de la apertura del proceso disciplinario al TRABAJADOR a quien se
imputan las conductas objeto de posibles sanciones. Esta comunicacion serd
enfregada personalmente al TRABAJADOR. Eventualmente, un TRABAJADOR
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, aunque no se puede descartar que haya lugar a un proceso
disciplinario.

Paragrafo 1°. La comunicacién debe contener la formulacién de los cargos imputados
por escrito, por tanto, en este se deben describir las conductas y las faltas disciplinarias
a que esas conductas dan lugar. Igualmente, debe acompanarse de todas y cada una
de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, con el fin de correr traslado de
las mismas. Para el efecto, el departamento de Talento Humano y/o quien corresponda,
hard entrega fisica de las pruebas al TRABAJADOR, se realizard la advertencia que podrd
asistir acompanado de testigos.
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Paragrafo 2. En la comunicacién de que trata este numeral, se fijard fecha, hora y lugar
para la prdctica de la diligencia de descargos, de manera que quede establecido el
término durante el cual el TRABAJADOR ejercerd su derecho a la defensa, indicando que
elimputado tiene la oportunidad de presentar, junto con sus descargos, las pruebas que
tenga a su favor.

Paragrafo 3°. En el caso de negarse a firmar o recibir la correspondiente citacion serd
notificada con la firma de dos testigos a ruego, quienes en presencia del citado dejardn
constancia de su renuencia a recibir la citacion. En el caso de no enconfrarse en tfurno
el trabajador se enviard la respectiva citacion por el medio mds expedito a la Ultima
direccién registrada.

4. La diligencia de descargos: En la fecha, hora y lugar fijados en la comunicacion,
se practicard diligencia de descargos en la que el TRABAJADOR podrd formular
sus descargos, controvertir las pruebas en su contra y allegar las que considere
necesarias para sustentar se defensa, con el fin de garantizar el ejercicio de su
derecho de confradiccién. En esta diligencia deberd estar presente un
representante del EMPLEADOR y el TRABAJADOR. 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 TRABAJADOR desee aportar como prueba la
declaracién de un tercero o companero de trabajo, serd admisible una declaraciéon
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
declaracion.

Pardgrafo 2°. Si el TRABAJADOR lo solicita, podrd suspenderse la diligencia de descargos,
para que pueda analizar adecuadamente las pruebas que resulten complejas o
requieran tiempo para su andlisis.

Pardgrafo 3°. Esta diligencia se readlizard en presencia del jefe inmediato del
TRABAJADOR, siempre y cuando su presencia se considere necesaria o seguin
corresponda, el directivo del drea a la que pertenece el TRABAJADOR; el responsable
de Talento Humano; un testigo y/o su abogado a voluntad del TRABAJADOR.

Pardgrafo 4°. Si en la fecha y en la hora sefalada para la realizacion de la diligencia de
descargos, el empleado no se presenta a la misma o no allega el escrito de descargos,
0 no presenta la correspondiente justificacion dentro de los términos establecidos,
significard que éste no tiene descargos que hacer.

Pardgrafo 5°: El empleado podrd asistir a la diligencia de descargos hasta con dos (2)
companeros de trabajo como testigos, si asilo solicita. En caso de que éstos se presenten,
se dejard registrado en el acta respectiva.
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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 trabajo.

5. El pronunciamiento definitivo: El departamento de Talento Humano y/o quien
corresponda, se pronunciard mediante un escrifo motivado y congruente,
basado en el andilisis de los hechos, las pruebas y la defensa del TRABAJADOR.
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 dentro de los diez (10)
dias siguientes a la prdctica de la diligencia de descargos, y de la misma forma le
comunicard al TRABAJADOR que puede recurrir tal decision y ante qué érgano de
la empresa lo podrd a hacer.

Paragrafo 1°. El TRABAJADOR deberd firmar la copia de la comunicacién con cédula,
fecha y hora. En el evento en que el TRABAJADOR se niegue a firmar, se deberd solicitar
a un (1) testigo que de fe de lo anterior y firme la copia respectiva.

Pardgrafo 2°. Esta documentacion debe archivarse en la carpeta del TRABAJADOR,
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 valoracién de la prueba.

Pardgrafo 4°: En todo caso se dejard constancia escrita en la hoja de vida del empleado
de los hechos, del procedimiento en el cual se garantizd el debido proceso y de la
decision tomada con fundamento en éstos

6. Recurso de apelacién (Segunda Instancia): El TRABAJADOR podrd interponer el
recurso de apelacién ante el superior jerdrquico, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la notificacién de la sanciéon. Esta Ultima se pronunciard sobre la
decision final del proceso disciplinario, dentro de diez (10) dias hdbiles siguientes
a la interposicion del recurso, ratificando la sancidon impuesta o revocdandola;

7. Posibilidad de acudir ante la jurisdiccion ordinaria: En caso de desacuerdo con lo
expuesto, el TRABAJADOR podrd acudir a la jurisdicciéon ordinaria.

8. Aplicacion de sanciones y terminacion del contrato de trabajo. La aplicacion de
sanciones o la ferminacion del confrato individual de trabajo solo procederd una
vez se haya adelantado el procedimiento establecido en el presente reglamento
interno de trabagjo.

Articulo 92°: EI procedimiento establecido en el presente capitulo debe surtirse
observando el principio de inmediatez, segun el cual, debe existir un fiempo
razonable entre la comision de la falta y la decision del EMPLEADOR de sancionar
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disciplinaricamente a un TRABAJADOR. En el caso de hechos pasados a penas
conocidos, lainmediatez de la sancién se analizard respecto del momento en que el
EMPLEADOR tuvo conocimiento del hecho o acto irregular.

Pardgrafo. No producird efecto alguno la sancidn disciplinaria impuesta con violacion
del tfrdmite senalado en el anterior articulo.

CAPITULO XIX
DESPIDO EN CASOS ESPECIALES

Articulo 93°: Cuando la empresa considere necesario hacer despidos colectivos de
tfrabajadores, o terminar labores ya sea total o parcialmente en forma fransitoria o
definitiva deberd solicitar autorizaciéon previa del ministerio de frabajo, en la que
explicara los motivos y acompanara las correspondientes justificaciones si fuera el
Caso.

Articulo 94°:  En |los casos de suspension o terminacion 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.

Paragrafo 1. Los casos previstos los articulos de este capitulo se tramitardn con arreglo a

lo dispuesto por el Cédigo Sustantivos de Trabajo y demds disposiciones aplicables para

el caso.

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

Articulo 95° Los reclamos de los trabajadores se hardn ante la persona que ocupe en
la empresa el cargo de Gerente, quien los oird y resolverd en justicia y con equidad.

Articulo 96°: Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el frabajador o trabajadores pueden asesorarse de
quien corresponda.

CAPITULO XXI
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION DE CONFLICTOS (Ley
1010 de 2006)

Articulo 97°:  Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un jefe o superior jerdrquico
inmediato o mediato, un companero de frabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, infimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el tfrabajo o inducir la renuncia del mismo.

Articulo 98°: MODALIDADES DEL ACOSO LABORAL: La ley ha definido las siguientes:
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1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como empleado o
trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ulirajanfe que lesione la infegridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en
una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de
trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: foda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado o frabajador, mediante la descdlificacion, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion
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
situaciéon social que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista
laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mds gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entfre ofras, la
privacion, ocultaciéon o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos
para la labor, la destruccidon o pérdida de informaciéon, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignaciéon de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad
y la seguridad del tfrabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el
trabajador.

Articulo 99°: CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso laboral:
a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocidon o pasidon excusable, o temor intenso, o en estado de ira
e infenso dolor.

c) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

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

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

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

g) Cualqguier circunstancia de andloga significacion a las anteriores.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2013/ley_1622_2013_pr001.html#74
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Paragrafon1. El estado de emociéon o pasién excusable, no se tendrd en cuenta en el
caso de violencia contra la libertad sexual.

Articulo 100°: CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:

a) Reiteraciéon de la conducta;

b) Cuando exista concurrencia de causales;

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, futl o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria,

d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo vy lugar,
que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe;

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dano psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo;

f) La posicidn predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad;

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dano en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

Articulo 101°: CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird que hay
acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualqguiera de las
siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras

soeces o con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia

politica o el estatus social;

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en

presencia de los companeros de trabagjo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros

de trabajo;

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,

cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos

disciplinarios;

f) La descalificaciéon humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo;

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en pUblico;

h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

i) La imposicidon de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales, las

exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor

encomendada vy el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

j) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral contratada

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;
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k) El frato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto all
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales;

) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables para
el cumplimiento de la labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias
o convencionales para pedirlos;

n) El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intfimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.
o) La inobservancia del derecho a la desconexion laboral podrd constituir una conducta
de acoso laboral.

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 descrito en el articulo 20.

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.

Cuan do las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberdn ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

Articulo 102°: 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 las Fuerzas 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 formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e

institucional;

d) La formulacion 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 colaboracion con la empresa o la institucion,

cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones

dificiles en la operacion 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 legislacion sobre la funcidn publica.

g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el

articulo 25 de la Constitucioén.

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los

articulos 55 & 57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los

articulo 59 y 60 del mismo Codigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y

cldausulas de los contratos de trabaijo.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2006/ley_1010_2006.html#2
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/cp/constitucion_politica_1991_pr002.html#95
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#55
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#57
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#59
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#60
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j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacion disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

Paragrafo. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

Articulo 103°: MECANISMOS DE PREVENCION: La empresa ha adoptado diversos
mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, entre los cuales se
encuentran:

A. Realizacion de actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de
pacifica convivencia.

B. Realizacién de capacitaciones y charlas, encaminadas a crear un ambiente
laboral apropiado, de respeto y armonia.

C. 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 trabajo.

D. Se adelantardn actividades orientadas a prevenir conductas de acoso laboral.

E. Se divulgard el contenido de laley 1010 de 2006, particularmente en relacion con
las conductas que pueden o no constituir acoso laboral, las circunstancias
agravantes y atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

F. Creacion de espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de
similar naturaleza para la evaluaciéon 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. Creacién de un Comité de Convivencia Laboral.

PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL

Articulo 104°: El procedimiento contenido en este Reglamento debe surtirse en forma
confidencial y conciliatoria y tendrd como objetivo principal el de prevenir o superar
las conductas que pudiesen llegar a considerarse como actos de acoso laboral.

Conforme a lo anterior, todas y cada una de las personas participes del presente

procedimiento tendrdn la obligacidn de guardar absoluta reserva y confidencialidad

frente a los hechos y en relacion con los participantes dentro del mismo.

Articulo 105°: El frabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que
constituya acoso laboral, deberd informar de manera inmediata de tal circunstancia
al Jefe de Gestion Humana 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 trabajador se manejard en forma confidencial y
reservada y tan solo pretende dar inicio al procedimiento interno de investigacion
encaminado a detectar y superar eventuales situaciones de acoso laboral.
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Paragrafo: Cuando la persona involucrada en una situacion de acoso como sujeto
pasivo o activo sea el Jefe de Gestidn Humana, se informard sobre la existencia de tal
situaciéon a la Gerencia General para los fines establecidos en este articulo.

Articulo 106°: En desarrollo del procedimiento anterior, el Jefe de Gestion Humana o la
persona encargada, si lo considera necesario, podrd citar de manera escrita vy
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, en la que en forma adicional se dejard constancia de los supuestos hechos
de acoso laboral informados, de las alternativas de solucion propuestas y de los
acuerdos logrados, si los hubiere.

Articulo 107°: En desarrollo del procedimiento anterior el Jefe de Gestion Humana podrd
ordenar la ejecucion o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las
cuales pretenderdn el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencién o
superacion de conductas que pueden considerarse eventualmente como de acoso
laboral.

Articulo 108°: PROGRAMA DE CONCILIACION Y APOYO. El programa de conciliaciéon
apoyo y conciliacion a la victima de acoso laboral, contard con personal calificado
en el drea de incidencia el cual mediante la puesta en marcha del sistema de apoyo;
buscard la correccidon de tales situaciones y su prevencidén entre el medio laboral
restante,

El programa se estructura en cuatro (4) fases:

Primera Fase: - Valoracién: Entre las partes a saber, se concede un espacio de expresion

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: - Esquematizacion: Mediante la estructuracion de dindmicas

situacionales, andlisis temdaticos, valoraciones sociales y propuestas de sensibilizacion en

el dreq, se involucra tanto 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 entre los miembros, mediante la concientizacion de las
dindmicas sociales involucradas, roles dentro de la comunidad y derechos y 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 psique. Para ello
cuenta con un programa de apoyo y orientacién pos-evento.

Pardgrafo 1: Cuando entre las partes involucradas denunciante y/o denunciado no se
logre llegar a una conciliacion entre las partes involucradas denunciante y/o
denunciado no se logre llegar a una conciliacién es responsabilidad del EDIFICIO
CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH presentar ante el Inspector de Trabajo
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descripcion de la denuncia, procedimientos adoptados con- pruebas sumaria a los
mismos. La omision de estas medidas, se entenderdn como tolerancia de la misma.

Articulo 109°>: COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL y FUNCIONES: La empresa podrd
constituir un Comité, integrado en forma bipartita por un representante de los
trabajadores y un representante del 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 tiempo la vida laboral de la empresa en relacion con el buen

ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a las dreas responsables

o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion 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 tipificar 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 eliminacion de situaciones de acoso laboral.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en

desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer

las medidas que se estimaren pertinentes,

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 intervencidn.

i. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité

en la sesidén plena las examinard, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas

involucradas.

j- 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 traslado de las recomendaciones y sugerencias a los

funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los
procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

l. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no

impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para

adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley

1010 de 2006".

Paragrafo 1: Las reuniones serdin una vez por mes y cuando las causas las ameritan.
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Paragrafo 2: Si como resultado de la actuacion 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 interno 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.

Articulo 110°: PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL: Para
los efectos relacionados con la bUsqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, se establece que todas y cada una de las personas participes en este
procedimiento tendrdn la obligacion de guardar absoluta reserva frente alos hechos
y en relaciéon con los sujetos activos y pasivos que puedan estar involucrados. El
procedimiento por seguir serd el siguiente:

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 situacién se comunicard al gerente
general.

2. Una vez el Jefe de Gestibn Humana, analice la procedencia de la queja
presentada, pondrd en conocimiento del Comité, los hechos ocurridos, para que
procedan a tomar las medidas pertinentes, de conformidad con las funciones
que le han sido asignadas.

CAPITULO XXII
MODALIDADES DE VINCULACION

TELETRABAJO

Articulo 111°: Teletrabajo. Es una forma de organizaciéon laboral, que consiste en el
desempeno de actividades remuneradas o prestacidén de servicios a terceros
utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacién — TIC
para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica
del frabajador en un sitio especifico de trabajo.

El telefrabajo puede revestir una de las siguientes formas: Auténomos son aquellos
que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para desarrollar su actividad
profesional, puede ser una pequena oficina, un local comercial. En este fipo se
encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y sélo acuden a
la oficina en algunas ocasiones. Moéviles son aquellos teletrabajadores que no tienen
un lugar de tfrabajo establecido y cuyas herramientas primordiales para desarrollar
sus actividades profesionales son las Tecnologias de la Informacion vy la
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comunicacion, en dispositivos moviles. Suplementarios, son aquellos teletrabajadores
gue laboran dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en
una oficina.

Articulo 112°: Los tele tfrabajadores deberdn cumplir con las siguientes obligaciones para
garantizar el adecuado uso de equipos y programas entregados: a) Los elementos
que se enfreguen a los tele trabajadores serdn responsabilidad directa y personal de
éstos. b) Sélo podrdn ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios
por parte de los tele trabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la
Institucion. c) Se deberdn acatar todas las instrucciones especificas que la Institucion
imparta para el uso adecuado de los equipos y programas. d) Se deberd garantizar
el uso adecuado de los equipos y programas para evitar danos. ) Los usuarios y
confrasenas que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que
se entreguen a los tele trabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los tele
trabajadores. f) Los tele trabajadores deberdn mantener la confidencialidad y
reserva de las contfrasenas suministradas para el acceso a los equipos y programas.
g) Aguellas contenidas en las politicas internas que existan en la Institucion.

Pardgrafo 1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que
rigen los contfratos de trabajo entre los tele tfrabajadores y la Institucion, en atencién 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 113°:  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 ejecucién de sus funciones, la cual en todo caso sélo
podrd ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo

Paragrafo 1°. Se prohibe expresamente a todos los trabajadores: revelar, suministrar,
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 informacion confidencial o propiedad
intelectual de la Institucidon a la cual hayan tenido acceso, o de la cual hayan tenido
conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.

Pardgrafo 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.

Articulo 114°: En materia de seguridad y previsidn de riesgos profesionales, el teletrabajo
operard al interior de la Institucidn teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema
de Gestidon 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 115°: REGISTRO DE TELETRABAJADORES. Todo empleador que contrate
teletrabajadores, debe informar de dicha vinculacién a los Inspectores de Trabajo
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del respectivo municipio y donde no existan estos, al Alcalde Municipal, para lo cual
el Ministerio de la Protecciéon deberd reglamentar el formulario para suministrar la
informacion necesaria.

Articulo 116°: Esta clase de vinculacion se regira por la Ley 1221 de 2008 y demds normas
concordantes.

TRABAJO EN CASA

Articulo 117°: Se entiende como frabajo en casa la habilitacion al servidor publico o
tfrabajador del sector privado para desempenar transitoriamente sus funciones o
actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar
la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni
tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten
circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

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

Articulo 118°: La habilitaciéon del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad
subordinante del empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del
trabajador. Permanecerdn todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de
la prestaciéon 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 tiempo que dure el frabajo en casa. El Gobierno nacional
determinard los instrumentos para la habilitacién del trabajo en casa para los
servidores publicos.

El seguimiento de los objetivos y actividades de los servidores pUblicos y trabajadores
del sector privado deberd obedecer a criterios concertados y establecidos con
anterioridad

Articulo 119°: Esta clase de desempeno laboral serd regida por la Ley 2088 de 2021 y
demds normas concordantes.

TRABAJO REMOTO

Articulo 120°: Es una forma de ejecucién del contrato de trabajo en la cual toda la
relaciéon laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe realizar de manera
remota mediante la ufilizacion de tecnologias de Ila informacion vy las
telecomunicaciones u ofro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador,
no interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacion contractual. En todo caso,
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esta forma de ejecuciéon no comparte los elementos constitutivos y regulados para el
teletrabajo y/o frabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

Articulo 121°: El frabajo remoto se ejecutard y podrd ser terminado de manera remota,
mediante el uso de nuevas tecnologias u ofro medio o mecanismo, sin perjuicio de
las formalidades del contrato segin su duraciéon y respetando las disposiciones que
sobre terminacion del confrato de trabajo se encuentren en el Codigo Sustantivo del
Trabajo, Convencién Colectiva, Acuerdo Colectivo, lo que sea mas favorable al
trabajador. No obstante, los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de
ejecucion del contrato de trabajo deben conservar sus elementos de creacion El
trabajador remoto podrd prestar sus servicios desde cualquier lugar, siempre en
consenso con el empleador, dedicando para ello la cantidad de tiempo que
determine, con sujecion a la jornada laboral pactada, siempre y cuando no
sobrepase la jornada mdxima legal y cumpla con los requisitos minimos previstos por
el empleador en relacion 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 relacion laboral.

Articulo 122°: El empleador deberd poner a disposicion del trabajador 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 123° Esta clase de desempeno laboral serd regida por la Ley 2121 de 2021 y
demds normas concordantes.

CAPITULO XXilI
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 124°: La Empresa a través del presente capitulo, adopta unos lineamientos de
Proteccidon 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, circulacion y supresion de Datos Personales (en
adelante el “Tratamiento™), a fravés de medios fisicos o digitales (como plataformas
de uso corporativo), de empleados, clientes y proveedores, recolectados por el
Empleador, incluido el proceso de seleccidn y contratacion de sus trabajadores.

Articulo 125°: AREA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PETICIONES, CONSULTAS Y
RECLAMOS. El Departamento de Gestion Humana serd la responsable de administrar
la Base de Datos de los trabajadores del Empleador y de atender las peticiones,
consultas, reclamos y/o quejas relacionadas con el ejercicio de los derechos de los
trabajadores en calidad de Titular de la informacién personal, en conjunto con el
Oficial de Proteccién de Datos Personales designado por El Empleador.

Articulo 126°: SEGURIDAD DE LA INFORMACION. En desarrollo del principio de seguridad,
la Empresa ha adoptado medidas técnicas, administrativas y humanas razonables
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para proteger la informacién de los Titulares e impedir adulteracion, pérdida,
consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento.

El acceso a los Datos Personales estd restringido a los trabajadores Titulares y la
Empresa no permitird el acceso a esta informacion por parte de terceros en
condiciones diferentes a las anunciadas, a excepcion 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 informacion, 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 127°: AUTORIZACION. Por regla general el término de las autorizaciones sobre el
uso de los datos personales se entiende por el término de la relaciéon laboral o de la
vinculacion al servicio y durante el ejercicio del objeto social de la Empresa

Articulo 128°: RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADO CON LA PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

El empleado, con independencia de las funciones que realice en virtud de su cargo,

deberd cumplir en su integridad con las responsabilidades asociadas a la protecciéon 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 razdén o con

ocasion de su cargo tenga acceso.

2. Aceptar, comprender y aplicar las politicas y procedimientos de Proteccion 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 proteccion de datos personales, los eventos y/o incidentes

relacionados con el fratamiento de los datos personales.

5. Participar en las capacitaciones y campanas de sensibilizacion.

6. Mantener la confidencialidad de las contrasenas de aplicaciones vy sistemas que

procesan datos personales.

7. Utilizar la informacion de la empresa Unicamente para las finalidades autorizadas.

CAPITULO XXIV
POLITICAS

Articulo 129°: POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
El empleador o contratante debe establecer por escrito una politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo - SST que debe ser parte de las politicas de gestion de la empresa,
con alcance sobre todos, sus centros de trabajo y todos sus trabajadores. (Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo — SST. DECRETO 1072 DE 2015).

Articulo 130°: POLITICA DE PREVENCION: ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO
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Entendiendo que el consumo de alcohol y drogas es un factor de riesgo que impacta
directamente y de forma negativa en las condiciones de conduccion. (RESOLUCION
1565 DE 2014).

Articulo 131°: POLITICA DE CONVIVENCIA LABORAL

(Articulo 14. Resolucion 2646 de 2008) Medidas preventivas y correctivas de acoso
laboral. Son medidas preventivas y correctivas de acoso laboral las siguientes:

1. Medidas preventivas:

1.1 Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el
compromiso, por parte del empleador y de los tfrabajadores, de promover un ambiente
de convivencia laboral.).

Articulo 132°: POLITICA DE DESCONEXION LABORAL (Ley 2191 de 2022).

El EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH, tiene el compromiso de acatar y
respetar los preceptos legales que salvaguarden el descanso efectivo de los
trabajadores fuera de las jornadas laborales, por lo tanto, ha dispuesto crear, regular y
promover la desconexidon laboral de los frabajadores dentro de las diferentes
modalidades de contfratacion vigentes en el ordenamiento juridico colombiano.

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES

Articulo 133°: El empleador debe publicarlo en el lugar de frabajo, mediante la fijacién
de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos. Articulo
120, C.S.7)

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 134°: Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 135°: No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen
las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al frabajador
(articulo 109, C.S.T.).

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA
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Articulo 136°: El presente Reglamento entrard a regir inmediatamente después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento

(articulo 121 C.S.T.).

Se expide en Bucaramanga el 11 de julio de 2023.

MARY LUZ SAUIA CABALLERO
Representante legal
EDIFICIO CENTRO MEDICO CARLOS ARDILA LULLE PH




