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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CLINICA MEDICAL SAS
NIT 830.507.718-8

PROLEGOMENO

El presente reglamento interno de trabajo prescrito por CLINICA MEDICAL S.A.S., domiciliada
en la ciudad de Bogota D.C., en la Calle 36 Sur #78 - 25, Bogota, rige para todas sus
dependencias y, a sus disposiciones, quedan sometidas tanto la empresa como todos sus
trabajadores en todas sus sedes. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador, y reemplaza cualquier otro
Reglamento Interno de Trabajo que estuviera vigente con anterioridad al presente.

El presente reglamente interno de trabajo tiene como fin establecer un adecuado sistema de
administracion del recurso humano de CLINICA MEDICAL S.A.S. con el fin de alcanzar el mas
alto grado de eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizacién de su personal estableciendo las
normas que regulen las relaciones entre empresa y sus trabajadores conforme el Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, siendo de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores vinculados
mediante contrato de trabajo a la institucion

TITULOI

CAPITULO |
Generalidades

ART. 1° - Naturaleza Juridica. El presente Reglamento Interno de Trabajo se expide conforme
a los articulos 104 a 125 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la ley 2466 de 2025 regulando todas
las relaciones laborales entre CLINICA MEDICAL S.A.S., sus agencias, sucursales y sedes con
todos sus trabajadores.

ART. 2°- Ambito de aplicacién. Aplica a todos los trabajadores vinculados mediante contrato de
trabajo en cualquiera de sus modalidades, en todas las sedes habilitadas de CLINICA MEDICAL
S.AS.

ART. 3°- Principios Rectores. Rigen toda la relacion laboral, debiendo observarse durante la
aplicacion de este reglamento Interno de trabajo y en los procedimientos aqui indicados, los
siguientes: Dignidad humana, igualdad, no discriminacion, estabilidad laboral reforzada,
favorabilidad, debido proceso, proteccion de datos personales y enfoque diferencial.

ART. 4°- Incorporacion. Este Reglamento hace parte integral de los contratos individuales de
trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores.

ART. 5°- Finalidad. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objeto establecer un
adecuado sistema de la administracion del recurso humano de CLINICA MEDICAL SAS, con el
fin de alcanzar el grado mas alto de eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizacién de su personal
estableciendo las normas que regulen las relaciones entre la empresa y su personal sujeto al
Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ART. 6°- Obligatoriedad. CLINICA MEDICAL S.A.S, y los trabajadores quedan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento y a las normas de Cdodigo Sustantivo
del Trabajo.
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ART. 7°- Presuncioén. Se presume su conocimiento, y por tanto, su desconocimiento no sera
excusa para ningun trabajador. Para el efecto se exhibird dos ejemplares del presente
Reglamento en la cartelera con sujecion a las leyes laborales y/o .

ART. 8° - Verificacion cumplimiento. El area de Talento Humano de CLINICA MEDICAL SAS,
por delegacion del Gerente General; ejercera los controles y ejecutara las normas contenidas en
el presente Reglamento con sujecion a las leyes laborales.

CAPITULO 1l
Condiciones de admision

ART. 9° - Condiciones de postulacion. El postulante a ser contratado en CLINICA MEDICAL
SAS, debera hacer llegar su solicitud con los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida

b) Copia de la cédula de ciudadania

c) Fotocopia Diploma y Acta de Grado Pregrado (Si aplica)

d) Fotocopia Diploma y Acta de Grado Posgrado (Si aplica)

e) Fotocopia Tarjeta Profesional (Personal Asistencial y Administrativo)

f) Fotocopia Carné de Vacunas (Hepatitis B, Tétano y COVID) (Personal Asistencial)
g) Fotocopia Certificado entrenamiento UCI (Si aplica)

h) Fotocopia Certificado de soporte vital basico y avanzado (Si aplica)

i) Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud (Rethus)

j) Certificado de afiliaciéon a la Seguridad Social en Salud

k) Certificado de afiliaciéon a la Seguridad Social en Pensién

1) Certificado de antecedentes policiales

m) Certificado de Personeria de Bogota D.C.

n) Certificado de Procuraduria General de la Nacion

0) Demas cursos y entrenamientos que exijan las autoridades competentes para los
trabajadores del sector salud.

CAPITULO Il
Periodo De Prueba

ART. 10° - Objeto. CLINICA MEDICAL SAS una vez admitido el postulante establece un periodo
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa las aptitudes y actitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76
C.S.T.).

ART. 11° - Estipulacioén. El periodo de prueba se estipulara por escrito en el contrato de trabajo;
en caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ART. 12° - Duracioén. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos
de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo el periodo de prueba no podra
ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que
pueda exceder de dos meses. Cuando entre CLINICA MEDICAL S.A.S y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no sera valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo séptimo, Ley 50 de 1990).

ART. 13° - Terminacion del contrato de trabajo. Durante el periodo de prueba, el contrato podra
darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin preaviso, pero si expirado el
periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio de CLINICA MEDICAL S.A.S, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho los servicios prestados por aquél, se
consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciaciéon de dicho

periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
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prestaciones (articulo 80, C.S.T.).

Los trabajadores que se encuentren en periodo de prueba gozaran de todos los derechos,
prestaciones sociales, afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y demas garantias
laborales consagradas en la Constitucion, la ley y el contrato de trabajo, en las mismas
condiciones aplicables a los demas trabajadores de la empresa.

CAPITULO IV
Contratos de Trabajo

ART. 14°. - Tipologia. CLINICA MEDICAL S.A.S, podra celebrar validamente cualquier tipo de
contrato de trabajo con sus trabajadores y/o colaboradores utilizando cualquiera de las
modalidades permitidas por la ley vigente: 1) Término indefinido, 2) Término fijo, 3) por duracion
de la obra o labor contratada, 4) Accidentales, y 5) Contratos de aprendizaje especiales.

ART.15°.- Contratos a término fijo. CLINICA MEDICAL S.A.S. podra celebrar contratos de
trabajo a término fijo por un término no mayor a cuatro (4) anos. El contrato de trabajo a término
fijo se celebrara por escrito. Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las condiciones
y requisitos previamente mencionados, se entendera celebrado a término indefinido desde el
inicio de la relacién laboral.

ART.16°.- Prorrogas contrato a término fijo. El contrato a término fijo no podra renovarse
indefinidamente, sin embargo, podran considerarse los siguientes tipos de prérrogas:

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

(2) Prérroga automatica. Si con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento del plazo pactado
0 su prérroga, ninguna de las partes manifestare su intencién de terminar el contrato, este se
entendera renovado por un término igual al inicialmente pactado o al de su prérroga, segun sea
el caso, sin que pueda superarse el limite maximo de cuatro (4) afios previsto en este articulo.
Esta misma regla aplicara a los contratos celebrados por un término inferior a un (1) afno, pero en
este caso la cuarta prorroga automatica sera por un periodo de un (1) afo.

ART.17°.- Contrato por duracién de la obra o labor determinada. CLINICA MEDICAL S.A.S.
podra celebrar contratos de trabajo por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor
determinada.

ART. 18°.- Duracién contrato obra o labor. El contrato de trabajo por la duracién de obra o labor
determinada debera celebrarse por escrito y en él debera indicarse, de forma precisa y detallada,
la obra o labor contratada que se requiere atender.

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

PARAGRAFO. - En los contratos a término fijo y de obra o labor determinada, el trabajador y
la trabajadora tendran derecho al pago de vacaciones y prestaciones
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sociales en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ART.19°. — Prohibicion. Los reintegros de personal, contratacion de familiares de trabajadores
de la Institucion (cuarto grado de consanguinidad o civil y segundo de afinidad) se encuentran
prohibidos, salvo previa autorizacién escrita de la Gerencia General.

CAPIiTULO V
Contrato de Aprendizaje

ART.20. — Naturaleza y caracteristicas de la relacion de aprendizaje. El contrato de
aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion
tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora
proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupaciéon o profesion y esto le implique desempefarse dentro del manejo
administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de
CLINICA MEDICAL S.A.S., por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afos, y por
esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. (Ley 2466 de 2025, art. 21).

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

1. La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz, de las ocupaciones o profesiones
en las que se refiere el articulo 2.2.6.3.3.9 del decreto 0233 de 2026.

2. La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.
Dicha subordinacion comprende la facultad de direccion y la potestad disciplinaria del
empleador, las cuales deberan ejercerse con respeto por la dignidad, el honor y los
derechos minimos del aprendiz.

3. Laformacion se recibe a titulo estrictamente personal.
4. El apoyo de sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ART.21°. — Modalidades del contrato de aprendizaje. Para el cumplimiento y vinculacién de
los aprendices, CLINICA MEDICAL S.A.S empresa patrocinadora, atendiendo las caracteristicas
de mano de obra que necesite, podra optar por las siguientes modalidades:

1. La formacion tedrica y practica de aprendices en oficios semi-calificados en los que
predominen procedimientos claramente definidos a partir de instrucciones especificas
cuando las exigencias de educacion formal y experiencia sean minimas y se orienten a
los jovenes de los estratos mas pobres de la poblacién que carecen o tienen bajos niveles
de educacion formal y experiencia;

2. La formaciéon que verse sobre ocupaciones semi-calificadas que no requieran titulo o
calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales o
tecnoldgicos, de instituciones de educacion reconocidas por el Estado y aprendices del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,;

3. La formacién del aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por el Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena, de acuerdo con el articulo 5 del Decreto 2838 de 1960;

4. La formacién en instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado y frente
a las cuales tienen prelacion los alumnos matriculados en los cursos dictados por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La formacién directa del aprendiz por CLINICA
MEDICAL S.A.S. autorizada por el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA. La formacion
en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los dos (2) ultimos grados de
educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por el Estado;

5. Las practicas de estudiantes universitarios que cumplan con actividades de 24 horas
semanales en CLINICA MEDICAL S.A.S. y, al mismo tiempo, estén cumpliendo con el

desarrollo del pensum de su carrera profesional o que cursen el semestre de
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practica, siempre que la actividad del aprendiz guarde relacién con su formacion
académica;

6. Las practicas con estudiantes universitarios que las empresas establezcan directamente
o con instituciones de educacién aprobadas por el Estado de acuerdo con las Ley 30 de
1992 y la Ley 115 de 1994 y demas disposiciones que las adicionen, modifiquen o
sustituyan que establezcan dentro de su programa curricular este tipo de practicas para
afianzar los conocimientos tedricos sin que, en estos casos, haya lugar a formacion
académica, circunscribiéndose la relacion al otorgamiento de experiencia y formacion
practica empresarial, siempre que se trate de personas adicionales respecto del nUmero
de trabajadores registrados en el ultimo mes del afio anterior en las Cajas de
Compensacion Familiar;

7. Las demas que hayan sido o sean objeto de reglamentacion por el Consejo Directivo del
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, de acuerdo con las Leyes 30 de 1992 y 115 de
1994.

ART.22°. -Apoyo de sostenimiento. Durante toda la vigencia de la relacion el aprendiz recibira
por parte de CLINICA MEDICAL S.A.S. un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibirdA como minimo durante el primer afo el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente.

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

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de convenios,
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

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

ART.23°. - Afiliacion al sistema de seguridad social integral. La afiliacion de los aprendices
alumnos y el pago de aportes se cumpliran plenamente por parte de CLINICA MEDICAL S.A.S.
empresa patrocinadora asi:

1. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en
salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa patrocinadora como
trabajador(a) dependiente.

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

3. El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de CLINICA MEDICAL
S.A.S. y de sus funciones.

ART.24°. — Requisitos contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje debe suscribirse por
escrito y debe contener cuando menos los siguientes puntos:

1. Razédn social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria, nombre de
su representante legal y el numero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social o nombre de la entidad de formacidén que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el numero de identificacion tributaria, nombre del representante legal y
numero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del

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

5. Oficio, actividad u ocupacion que es materia del aprendizaje, programa respectivo y
duracién del contrato.

6. Nombre, identificacion, cargo y correo electronico institucional del monitor designado por
la institucién Educativa para realizar supervision de la actividad formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacion de las fases lectiva y practica, o
unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacion. Se debera
reflejar expresamente en su texto la duracién certificada previamente por la Instituciéon
Educativa. En el caso de la formacién dual, el contrato debera detallar el régimen de
alternancia pactado entre la institucion educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.

8. Fecha para la iniciacion y terminacién de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual del aprendiz en moneda colombiana.

10. Obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social integral segun cada fase.

11. Derechos y obligaciones de las partes.

12. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de la Empresa Patrocinadora y del Aprendiz.

ART.25°. - Obligaciones especiales del Aprendiz. Ademas de las obligaciones que se
establecen en el Cdodigo Sustantivo del Trabajo para todo trabajador, el aprendiz tiene las
siguientes:

1.

Concurrir puntualmente tanto a las clases como a su trabajo con diligencia y aplicacién,
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes de CLINICA MEDICAL S.A.S.

2. Someterse a los reglamentos y normas establecidas por el respectivo Centro de Formacion
y/o el SENA, asi como las de CLINICA MEDICAL S.A.S., y poner toda diligencia y aplicacién
para lograr el mayor rendimiento en su Formacion y Practica.

3. Proporcionar la informacién necesaria para que CLINICA MEDICAL S.A.S. lo afilie como
aprendiz al sistema de seguridad social en salud en la EPS, AFP y Fondo de Cesantias que
elija, segun la etapa de formacién en que se encuentre.

4. Cumplir con todas las obligaciones establecidas por CLINICA MEDICAL S.A.S. en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo que seran previamente informadas.

ART.26°. — Obligaciones especiales de la empresa patrocinadora. Ademas de las

obligaciones establecidas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, CLINICA MEDICAL S.A.S. tiene
las siguientes para con el aprendiz:

1.

2.

Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metddica
completa del arte y oficio materia del contrato.

Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento segun los montos establecidos, tanto en los
periodos de practica como en los de ensefianza o de formacion dual segun corresponda.
Afiliar y pagar los aportes a seguridad social integral del aprendiz segun cada fase incluyendo
subsidio familiar.

Reconocer todos los demas derechos y garantias segun corresponden incluyendo durante la
fase practica o dual segun corresponda la dotacion, auxilio de transporte, prima de servicios,
cesantias, intereses a las cesantias, vacaciones.

Ordenar y reconocer el trabajo suplementario de forma excepcional y siempre que se requiera
para la formacion del aprendiz.

Diligenciar los formatos de seguimiento y/o evaluacion que para el efecto requiera el centro o
institucion educativa.

Definir y asignar las funciones o actividades de practica formativa del aprendiz considerando
su perfil de formacion.

La subordinacion juridica y la facultad disciplinaria estaran limitadas a las actividades y la
formacion propia del aprendizaje, y limitaciones previstas por el Decreto 223 de fecha 05 de
marzo de 2026.
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9. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones
para llevar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

ART.27°. — Duracion. El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en
que el aprendiz inicie la formacién profesional metddica. En ningun caso, el término de duracion
del contrato, incluyendo las prorrogas, podra ser superior a tres (3) anos ni a la duracion dispuesta
a los programas de formacion respectivos para la realizaciéon de la actividad formativa tedrica-
practica.

Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier causa, CLINICA MEDICAL S.A.S.
debera reemplazar al aprendiz o aprendices para conservar la proporcion que le haya sido
sefalada y/o efectuar su monetizacion.

ART.28°. - Vinculacion de aprendices. La determinacion del nUmero minimo obligatorio de
aprendices la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal
del EMPLEADOR, en razén de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccion
de diez (10) o superior que no exceda de veinte. Las Empresas que tengan entre quince (15) y
veinte (20) trabajadores, tendran un aprendiz. (Art. 33, Ley 789 de 2002).

ART.29°. - Monetizacion. La empresa cancelara al SENA un valor mensual que correspondera
a uno punto cinco (1.5) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) por cada aprendiz
que no contraten. En caso de que la monetizacion sea parcial, esta sera proporcional al nimero
de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota minima obligatoria. (Ley 2466
de 2025, art. 23).

El empresario obligado a cumplir con la cuota de aprendizaje podra tener practicantes
universitarios bajo la modalidad de relacién de aprendizaje en el desarrollo de actividades propias
de CLINICA MEDICAL S.A.S., siempre y cuando estos no superen el veinticinco por ciento (25%)
del total de aprendices.

Paragrafo. CLINICA MEDICAL S.A.S. no podra contratar bajo la modalidad de aprendices a
personas que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente al mismo.

ART.30°. - Seleccidon de oficios u ocupaciones. La empresa, sera la encargada de seleccionar
los oficios u ocupaciones objeto del contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los
postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano
de obra calificada y semi-calificada, asi como de la disponibilidad de personal que tenga para
atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de capacitacidon de oficios semi-calificados,
se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1y 2 del Sisbén.

Sin perjuicio de lo anterior, CLINICA MEDICAL S.A.S. podra acudir a los listados de preseleccion
de aprendices elaborados por el SENA, priorizando la formacién semi-calificada, técnica o
tecnolégica. (Art. 35, Ley 789 de 2002).

CAPITULO VI
Practicas Laborales

ART. 31°. — Ambito de aplicacion. El presente Capitulo regula, las relaciones formativas de
practica laboral y los mecanismos de contrataciéon de estudiantes para la realizacion de practicas
laborales adelantadas por estudiantes en los siguientes programas: normalista en escuelas
normales superiores; educacion superior de pregrado y posgrado; educacion para el trabajo y
desarrollo humane; formacion profesional integral del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA o
del Subsistema de Formacion para el Trabajo. En consecuencia, sus disposiciones aplican tanto
al contrato de aprendizaje como a la vinculacién formativa.

Paragrafo. Las practicas en la relacion docencia servicio en el area de la salud, continuaran
siendo reguladas por el Decreto Ley 2106 de 2019 o la norma que lo modifique o
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sustituya. Las practicas laborales del sector salud que no sean asistenciales, podran adelantarse
en el marco de las disposiciones del presente Capitulo.

ART. 32°. - Definiciones. Para efectos del presente Capitulo se adoptan las siguientes
definiciones:

Alternancia: metodologia didactica que combina periodos de tiempo de aprendizaje entre la
teoria y la practica, dentro de los programas en modalidad dual de la educacion superior, en los
programas del Subsistema de Formacién para el Trabajo y la estrategia de formacién dual del
SENA.

Empresa patrocinadora: entidad privada o entidad estatal que celebra un contrato de
aprendizaje.

Entidad privada: persona natural o juridica del derecho privado, que se dedica a actividades con
0 sin animo de lucro.

Escenario de practica laboral: entidad privada o estatal que, en su calidad de escenario laboral
real, recibe al practicante para la realizacion de actividades formativas relacionadas con su area
de conocimiento en un ambiente laboral real, durante el tiempo determinado por el programa
académico o formativo respectivo para el cumplimiento de la practica laboral. En los programas
de modalidad dual de la via de cualificacion educativa y los programas de la via de cualificacion
del Subsistema de Formacién para el Trabajo, los escenarios laborales reales son
conformadores.

Fase lectiva del contrato de aprendizaje: aquella en la que el aprendiz permanece en la
institucion educativa recibiendo la formacién tedrica y realizando practicas de laboratorio,
previstas en el plan de estudios.

Fase practica del contrato de aprendizaje: aquella en la que el aprendiz desarrolla actividades
de practica laboral en la empresa patrocinadora, aplicando los conocimientos adquiridos en su
proceso formativo.

Formacién dual: proceso de formacion profesional integral planeado, ejecutado y evaluado de
manera conjunta entre la empresa y la institucion oferente de los programas, siendo
conformadoras en un esquema de alternancia para el desarrollo intercalado de las etapas practica
y lectiva, a partir de un programa de formacion acordado segun las necesidades de la respectiva
empresa. Esta se desarrolla como una modalidad en los programas de educacion superior de la
via de cualificacion educativa, como un referente obligatorio de los programas de la via de
cualificacion del Subsistema de Formacién para el Trabajo, o como la estrategia de formacién
dual del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

Formacién profesional metddica y completa: proceso de ensefianza y aprendizaje de caracter
tedrico - practico, que busca el desarrollo competencias, evidenciadas en conocimientos,
destrezas y actitudes de acuerdo con las necesidades del mercado laboral.

Institucion educativa: entidad formativa (institucion de Educacién Superior, institucion de
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano o el Servicio Nacional de Aprendizaje) a la que
se encuentra adscrito y/o matriculado el estudiante que desarrolla la practica laboral.

Monitor: Persona designada por la institucion educativa para realizar la orientacion pedagogica

del aprendiz en la practica laboral, ejerciendo de esta manera la supervision de la actividad

formativa. Su funcién principal consiste en acompanar el proceso de ensenanza-aprendizaje,

garantizar la aplicacion de los contenidos teéricos o competencias en la practica y articular el

componente académico o formativo con la experiencia en el entorno productivo. En conjunto con

el tutor, el monitor guia al estudiante en la construccién de competencias, asegurando que la
practica mantenga su propésito formativo.
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Plan de practica: documento suscrito por el estudiante, el tutor y el monitor al inicio de la practica
laboral guiada y/o auténoma, en el cual se definen los objetivos formativos alcanzar, los
resultados de aprendizaje conforme a las actividades que el estudiante desarrollara en el
escenario de practica, y con supervision de la actividad.

Plaza de practica laboral: vacante que contiene el conjunto de actividades que el estudiante
realizara para el cumplimiento de la practica laboral que se encuentra relacionada con su area de
estudio, desempefio y tipo de formacion.

Practica formativa: etapa del proceso formativo en la que el estudiante de programas de
formacion complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, educacion superior
de pregrado y posgrado, educacion para el trabajo y desarrollo humane, formacién profesional
integral del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA o el Subsistema de Formaciéon para el
Trabajo, alcanza resultados de aprendizaje a través de la experiencia propia. Dentro de ella se
clasifican las practicas de laboratorio y las practicas en situacion.

Practica de laboratorio: practica formativa realizada dentro de los ambientes de aprendizaje de
la institucion Educativa, donde el estudiante adelanta por si mismo una actividad dentro de un
ambiente artificial, tales como laboratorios o talleres, con supervision permanente; por lo tanto,
es un ejercicio ficticio que aproxima a la realidad. Dentro de esta clasificacion se encuentran las
practicas de observacion indirecta y las practicas de simulacion.

Practicas por observacion indirecta: practica adelantada en un ambiente artificial, en la cual el
estudiante no participa en la actividad, sino que se limita a conocer la realidad mediante registros
impresos, en video, en imagenes, en grabaciones de audio y video, entre otros.

Practicas de simulacidn: practica de laboratorio que acude a reproducir una situacion real en
un medio creado para aproximarse a escenarios reales en los espacios del oferente de formacion.
En estas se otorga un contexto semejante a la realidad, en la cual se realizan ensayos y se
aprenden habilidades especificas de campo con supervisién permanente.

Practica en situacion: practica formativa que se realiza dentro de un entorno laboral real. Dentro
de esta clasificacion se encuentran la practica de observacion directa y la practica laboral (guia o
autdbnoma), que puede ser con supervision permanente o periddica.

Practica por observacion directa: practica en la que el estudiante observa como se desarrolla
una labor especifica en el lugar de trabajo real, pero no se involucra en la misma.

Practica laboral guiada: practica en la que el estudiante realiza una actividad formativa por si
mismo, dentro del ambiente laboral real y con supervisién permanente del tutor.

Practica laboral auténoma: practica desarrollada por un estudiante en un ambiente laboral real,
durante un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision periddica y sobre
asuntos relacionados con su area de estudio o desempefio y su tipo de formacion; para el
cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un Titulo que lo acreditara
para el desempefio laboral.

Practicante: estudiante que desarrolla actividades de practica formativa, conforme a la
normatividad propia de la via de cualificacion en la que se encuentra desarrollando su proceso
de aprendizaje.

Tutor: trabajador de la empresa escenario de practica que, por su experiencia, conocimiento y
dominio del oficio o actividad productiva, es designado para guiar y acompanar al aprendiz en su
proceso formativo, en coordinacion con el monitor, quien liderara los aspectos pedag6gicos.

Vinculacién formativa: acto juridico o acto administrativo mediante el cual se
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regulan las relaciones de practica laboral de un estudiante en el marco de un proceso formativo
que se adelanta en un entorno laboral real. En ellas participan tres sujetos: el estudiante, el
escenario de practica y la institucion educativa. Para la regulacion de las relaciones de estos
sujetos, se deberan celebrar acuerdos de voluntades o expedir un acto administrativo por escrito,
en los cuales se especifiquen como minimo los siguientes aspectos: obligaciones de las tres
partes, derechos de las tres partes, duracion de la practica, lugar de desarrollo de la practica,
supervision de la practica.

Paragrafo primero. Las practicas laborales desarrolladas en programas académicos de
educacion superior bajo la modalidad dual se regiran por las disposiciones que, para tal efecto,
expida el Ministerio de Educacion Nacional. Por su parte, las practicas laborales duales del
Subsistema de Formacion para el Trabajo estaran sometidas a la regulacién del Ministerio del
Trabajo. Lo anterior, sin perjuicio de lo dispuesto en la Seccion 3 del presente Capitulo en materia
de contrato de aprendizaje.

ART. 33°. - Elementos esenciales. Son elementos esenciales de las practicas laborales los
siguientes:

Caracter formativo: La practica laboral es una actividad pedag6gica adelantada por un
estudiante, para desarrollar competencias basicas, transversales y laborales en escenarios de
trabajo real, que lo preparan para su desempefio autbnomo en el mercado laboral. Por lo tanto,
las actividades que este desarrolla deben versar sobre los asuntos establecidos por el programa
académico o formativo respectivo y en armonia a las necesidades del escenario de practica
laboral. En los programas de modalidad dual, la empresa es conformadora conforme al modelo
de formacioén de la via de cualificacion respectiva.

2, Relacion tripartita: En las practicas laborales participan el practicante, el escenario de practica
y la Institucion Educativa.

Supervision: Tanto la Institucion Educativa como el escenario de practica, a través de monitor
tutor, deberan realizar acompafiamiento y seguimiento periddico o permanente al desarrollo de
la practica laboral.

Vigencia limitada: Las practicas laborales no pueden superar el tiempo dispuesto para ello en
los reglamentos y normatividad de la Institucion Educativa y conforme a la modalidad del
programa. Con todo y para el caso de los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete (17)
afos, esta vigencia debe estar acorde con lo dispuesto en la autorizacion previa que expida el
Inspector del Trabajo y Seguridad Social.

ART. 34°. — Presencialidad. Como regla general, las practicas laborales deberan desarrollarse
de manera presencial. No obstante, cuando asi lo acuerden expresamente la instituciéon formativa
y el escenario de practica, podran llevarse a cabo en modalidad hibrida o virtual, siempre que sea
compatible con la naturaleza de la actividad y conforme a la regulacion existente en la respectiva
via de cualificacion en la cual se adelante la formacion. En cualquier caso, al estudiante se le
debera asegurar la afiliacion a la seguridad social y el respeto de los derechos que correspondan
segun la modalidad de contratacién definida para el desarrollo de la practica.

Paragrafo. El horario de la practica laboral debera permitir que el estudiante asista a las
actividades formativas que la Institucion de Educacion disponga.

ART. 35°. - Edad minima. Las practicas laborales no podran ser realizadas por estudiantes
menores de quince (15) afos, en concordancia con lo establecido por el articulo 35 del Cddigo
de la infancia y la Adolescencia, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016. En caso de
que el estudiante tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afos, sus representantes legales
tramitaran previamente la autorizacion ante el Inspector de Trabajo y Seguridad Social o, en su
defecto, ante el Ente Territorial Local.
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Paragrafo primero. En el contrato de aprendizaje, la autorizacion prevista en este articulo solo
sera exigible cuando el aprendiz tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afos al inicio de la fase
practica.

Paragrafo segundo. El Ministerio del Trabajo regulara el tramite de autorizacién de practicas
laborales para adolescentes, de conformidad con lo dispuesto en el presente Capitulo, dentro de
los seis (6) meses siguientes a la expedicién de este decreto.

ART. 36°. - Horario de practica para adolescentes. Las practicas laborales de los adolescentes
entre los quince (15) y diecisiete (17) afios, se realizaran acorde con los horarios maximos
establecidos en la respectiva autorizacion emitida por el Inspector del Trabajo y Seguridad Social
0, en su defecto, ante el Ente Territorial Local, de acuerdo con las siguientes condiciones:

Entre 15 y menos de 17 afios: horario diurno hasta las seis (6) p. m., con maxima seis (6) horas
diarias, para un total de treinta (30) horas a la semana.

Entre 17 y menos de 18 afos: horario hasta las ocho (8) p. m., con maximo ocho (8) horas diarias,
para un total de cuarenta (40) horas a la semana.

Paragrafo primero. La adolescente entre 15 y menos de 18 afos en caso de maternidad,
conforme lo establecido por el articulo 116 de la Ley 1098 de 2006, tendra un horario de practica
asi: a partir del séptimo mes de gestacion y durante la lactancia, hasta las seis (6) p. m. con
maximo cuatro (4) horas diarias, para un total de veinte (20) horas a la semana.

Paragrafo segundo. En caso de que la jornada ordinaria o la maxima legal vigente aplicable al
escenario de practica donde los adolescentes realicen su practica laboral sea inferior a los limites
senalados en los numerales del presente articulo, se debera aplicar el horario de menor duracion.

En los demas aspectos resulta de obligatoria aplicacion lo sefalado por el Decreto 1072 de 2015
y por el Decreto 223 del 5 de marzo de 2026.

CAPITULO VII
Vacancias

ART. 37°. - Vacantes. Cuando se produzca vacantes o nuevas necesidades de personal,
CLINICA MEDICAL S.A.S, buscara la persona mas idénea para llenar la vacante. La seleccién
de candidatos sera efectuada por el area de Talento Humano, a través de un proceso técnico de
seleccion disefiado para el efecto. Los resultados de las pruebas tendran el caracter de
confidencial.

Los mecanismos, procesos y procedimientos para dicha seleccion seran bajo el disefio y formato
de la empresa segun su convivencia y funcionalidad.

ART. 38°. - Prohibicion. La contratacion para cubrir las vacantes con familiares en cuarto grado
de consanguinidad o civil, y primero de afinidad de trabajadores de la Institucién se encuentran
totalmente prohibidos, salvo previa autorizacién escrita de la Gerencia General.

CAPITULO VII
Trabajadores accidentales o transitorios

ART. 39°. - Definiciéon. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen

en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales

y objeto social de CLINICA MEDICAL SAS. Estos empleados tienen derecho, ademas, de la

remuneracion pactada, a todas las prestaciones y beneficios establecidos a favor de los

trabajadores permanentes, de conformidad con lo dispuesto por la Corte Constitucional en su

decision de declarar la exequibilidad parcial del Articulo 6 del Cddigo Sustantivo de Trabajo.
(Sentencias C-823 y C-825 de octubre 4 de 2006).
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ART. 40°. -Aplicaciéon. Para efectos de la aplicacion de las nomas que requieren de un nimero
determinado de trabajadores, se establece que no tienen el caracter de empleados permanentes
segun la Ley, los siguientes:

a. Las personas que se contraten para desempefiar trabajos ocasionales, accidentales o
transitorios, cuya duracién no exceda del maximo término fijado la ley.

b. Las personas que se contraten a término fijo con el fin de reemplazar temporalmente al
personal en vacaciones o en uso de licencias, incapacidad o por incremento temporal de
actividades, o en otras actividades analogas, circunstancias que se haran constar siempre
en el contrato. El término podra ser inferior a un (1) afio, de acuerdo a lo estipulado en la
Ley 50 de 1.990, articulo 3 por cuanto reemplazan al trabajador(a) titular del cargo, en
forma temporal.

ART. 41°. - No son trabajadores de la empresa, ni simples intermediarios ni representantes de la
CLINICA MEDICAL S.A.S., sino verdaderos empleadores de su trabajadores, los contratistas
independientes, o sea los que contraten con la EMPRESA la ejecucion de una o varias obras o
labores, por un precio determinado o determinable, para realizarlas con sus propios medios, con
autonomia técnica y directiva y asumiendo el contratista todos los riesgos, asi como los
subcontratistas y empresas de servicios temporales.

CAPITULO VI
Admision

ART. 42°. - Requisitos. En el proceso seleccién y admision al postulante, CLINICA MEDICAL
SAS podra requerirle, conforme al cargo y/o vacante que corresponda, lo siguiente:

Ser Mayor de edad

e Poseer titulo académico, técnico o profesional, o el cumplimiento de los requisitos
académicos minimos necesarios para el cabal cumplimiento del cargo, funciones y
responsabilidades.

e Examenes técnicos para la comprobacion de las calidades profesionales y de
conocimiento.

e Presentar una solicitud de empleo en los formularios que la empresa estime conveniente
y llenar las hojas de informacion respectiva adjuntando la documentacion exigida por la
empresa segun lo establecido en el articulo 8° del presente Reglamento Interno de
Trabajo.

ART. 43°. - Veracidad. El solicitante declara que todos los datos son verdaderos y que no ha
modificado, omitido, ocultado, ni suprimido ninguna informaciéon que pueda ser relevante para
direccionar y/o influenciar la decision de su contratacion por parte de CLINICA MEDICAL SAS.
La inexactitud de los datos o informacién consignados por el postulante al solicitar el empleo, y
utilizados para su contratacion, documentos falsos o alterados, el ocultamiento de informacion
importante, tales como, pero sin limitarse a antecedentes penales, disciplinarios etc, constituyen
faltas graves a este reglamento y son causa para la terminacion del contrato de trabajo.

ART. 44°. - Reserva. CLINICA MEDICAL SAS se reserva el derecho de realizar las
investigaciones necesarias para establecer la veracidad de los antecedentes e historial del
aspirante a ocupar una vacante. Después de verificar los datos, CLINICA MEDICAL SAS se
reserva también la potestad de contratar o no al aspirante, sin que esto le otorgue ningun derecho
a ocupar esta vacante.

ART. 45°. - Referencias. La empresa podra solicitar las referencias que estime necesarias sobre
el aspirante, y se reserva la libertad de verificar la informacion antes y/o después de su
contratacion, asi como los demas datos presentados. Después de verificar los datos obtenidos,

la empresa se reserva el derecho de contratar o no al aspirante, sin que esto

Sede Kennedy (Principal)

Calle 36 sur N°77 - 33
Barrio Kennedy

Transformando



Vigilado Supersalud

Contigo

edical i

implique derecho alguno a ocupar esta vacante.

CAPITULO IX
Jornada de trabajo

ART. 46°- Jornada Maxima Legal. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de
ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre
la aplicacion gradual, y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada
maxima semanal podra ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de
cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el
salario.

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

La reduccion de la jornada laboral semanal se puede resumir asi:

Del 16 de julio de 2023 al 15 de julio de 2024 47 horas semanales.
Del 16 de julio de 2024 al 15 de julio de 2025 46 horas semanales.
Del 16 de julio de 2025 al 15 de julio de 2026 44 horas semanales.
Del 16 de julio de 2026 en adelante 42 horas semanales.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el/la trabajador(a) podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro
(44) horas o cuarenta y dos (42) horas, cuando esté vigente su aplicacion, se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo.

Asi, el numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9)
horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el numero de horas
de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas o cuarenta y dos (42) horas
semanales, cuando esté vigente su aplicacion, dentro de la Jornada Ordinaria de conformidad
con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b) En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar la
reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

¢) La duraciéon maxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar,
se sujetara a las siguientes reglas:

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

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afos, solo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

d) El empleador y el/la trabajador(a) pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacién
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la CLINICA o secciones de esta, sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habra lugar a recargo nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo,
pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el minimo legal o convencional y tendra derecho a un dia
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de descanso remunerado.

Paragrafo 1°. CLINICA MEDICAL S.A.S. no podré, atn con el consentimiento del/la trabajador(a),
contratarlo(a) para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo.

Paragrafo 2°. CLINICA MEDICAL S.A.S. y la Caja de Compensacién podran facilitar, promover
y gestionar una jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en
un espacio suministrado por aquellas.

ART. 47°- Modificacion y turnos. Los trabajadores de CLINICA MEDICAL S.A.S deberan
respetar la jornada de trabajo asignada, asi como las modificaciones que realice el empleador y
que puedan surgir durante la vigencia de su contrato de trabajo de acuerdo con la necesidad del
servicio. La Institucién podra realizar cambios de jornadas laborales, sedes y establecimiento de
turnos, de acuerdo a las necesidades del servicio, requiriendo solo una notificacién previa al
trabajador.

ART. 48° — Turnos sector salud. En atencion a la naturaleza de los servicios de salud prestados
por CLINICA MEDICAL S.A.S. y a la necesidad de garantizar la continuidad, oportunidad, calidad
y seguridad en la atencién de los usuarios, la Empresa podra organizar el trabajo mediante
jornadas ordinarias, horarios flexibles, turnos fijos o rotativos, sucesivos, diurnos, nocturnos o
mixtos, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Los horarios de trabajo, turnos, periodos de descanso y demas condiciones relacionadas con la
prestacién del servicio seran establecidos y programados por la Empresa de acuerdo con las
necesidades operativas, asistenciales, administrativas y del servicio, respetando en todo caso los
limites de la jornada maxima legal, los descansos obligatorios y el reconocimiento de los recargos
legales a que haya lugar.

La programacion de turnos podra ser modificada por la Empresa cuando las necesidades del
servicio asi lo requieran, previa informacién al trabajador, sin que ello constituya modificacién
unilateral de las condiciones esenciales del contrato de trabajo, siempre que se respeten las
disposiciones legales vigentes.

La Empresa podra implementar sistemas de turnos continuos o sucesivos que permitan la
prestacion ininterrumpida de los servicios cuando la operacién lo requiera, garantizando el
cumplimiento de las normas laborales aplicables en materia de jornada, descansos y
remuneracion.

ART. 49°. - Desconexion Laboral. Se garantiza el derecho a la desconexion laboral conforme
Ley 2191 de 2022, salvo cargos de direccidén o urgencias médicas atendiendo la necesidad de la
prestacion del servicio de salud, atencién médica y de urgencias con oportunidad, continuidad y
seguridad.

ART. 50°. — Registro de llegada y salida. CLINICA MEDICAL S.A.S. ha implementado
herramientas tecnolégicas, biométricas y de control para llevar el registro de las horas de ingreso
y salida del personal, como para dejar trazabilidad del cumplimiento de la jornada laboral y las
ausencias al lugar de trabajo.

ART. 51°. — Cumplimiento de la jornada laboral y efectos de su incumplimiento. Para el pago
de la nébmina se validaran los registros biométricos del personal, con el fin de validar la puntualidad
y asistencia del personal a sus jornadas laborales. En caso de presentarse durante el mes
incumplimientos a la misma, la Institucion prescindira del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar, conforme a lo establecido en el numeral 3° del articulo 113 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo. Paragrafo. - De existir fallas técnicas al momento de efectuar le registro

biométrico, que la realizacién del registro, el/la trabajador(a) debera informar de
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manera inmediata a su superior, con quien levantara acta de la fecha y hora de ingreso, con el
soporte o0 evidencia de la falla, que deben ser remitidas inmediatamente a Ila
Coordinacion/Jefatura de talento humano. De no remitirse dichos soportes a talento humano, se
tendra por inasistencia al lugar de trabajo.

ART. 52°. — Exclusion jornada maxima Legal. Quedan excluidos de la regulacion sobre la
jornada maxima legal de trabajo los trabajadores que desempefian cargos de direccion, de
confianza o de manejo. (literal a, Art. 162 del C.S.T.)

ART. 53°. - Retardo y/o ausencia al turno. Si un trabajador se atrasa o falta a un turno sin previo
aviso, quien esté cumpliendo el turno inmediato anterior, dara aviso del hecho al responsable del
area, pero sera su responsabilidad cubrir dicha funcién hasta ser relevado, ante lo cual se le
pagara de acuerdo a la ley.

ART. 54°. - Multas: CLINICA MEDICAL S.A.S podra: 1. Imponer, por retrasos o faltas al trabajo
sin excusa suficiente, multas de hasta la quinta (5%) parte del salario de un (1) dia, para ser
consignados en una cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los
trabajadores. 2. Descontar las multas del valor de los salarios. 3. La imposiciéon de una multa no
impide prescindir del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, por ausencia
al lugar y jornada de trabajo, sea total o parcialmente.

CAPITULO X
Horas Extras, Trabajo Nocturno o Suplementario

ART. 55°. - Trabajo ordinario y nocturno. Articulo 10 de Ley 2466 de 2025 que modificé el
articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.)
y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas
(7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

ART. 56°. - Remuneracion del trabajo nocturno y del suplementario. CLINICA MEDICAL
S.A.S frente a las horas extras, trabajo nocturno o suplementario, en caso de requerirse, dara
cumplimiento a lo establecido en el Capitulo Il del Titulo 6° del Cédigo Sustantivo de Trabajo,
Articulo 10°, Capitulo Il de la ley 2466 de 2025, y demas normas que regulen la materia.

Paragrafo. - La empresa reconocera trabajo suplementario o de horas extras solo cuando la
Gerencia y/o Subgerencia lo haya autorizado expresamente a sus trabajadores de acuerdo con
lo establecido para tal efecto en el articulo 29 de este reglamento.

ART. 57°. - Relacion de horas extra. CLINICA MEDICAL S.A.S. llevara un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad desarrollada y
numero de horas laboradas con la precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra
realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de la CLINICA. Para todos los
efectos de este registro se tendra para todos los efectos los generados a partir de la herramienta
tecnoldgica, biométrica y de control sefalados en el articulo 21° de este reglamento.

El empleador entregara al trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas,
con las mismas especificaciones anteriores. Ese registro debera entregarse junto con el soporte
que acredite el correspondiente pago, cuando se solicitare.

Paragrafo. Conforme al Paragrafo del Art.12 del Capitulo Il de la ley 2466 de 2025, no se requiere
permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras.
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ART. 58°. - Limite al Trabajo Suplementario. En ningun caso las horas extras de trabajo, diurnas
0 nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Paragrafo. Se
exceptua de la aplicacion de la presente disposicion al sector de seguridad, de conformidad con
la Ley 1920 de 2018 y sus decretos reglamentarios, y al sector salud, conforme a la normatividad
vigente.

CAPITULO XI
Dias de Descanso Legalmente Obligatorios

ART. 59°. - Norma General. CLINICA MEDICAL S.A.S aplicara, cuando proceda, lo establecido
en el Capitulo Il del Titulo 7° del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ART. 60°. - Remuneracién en dias de descanso obligatorio. Con fundamento en el articulo 14
del capitulo Il de la ley 2466 de 2025, operara asi: 1. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o
dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario
en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el
trabajador por haber laborado la semana completa; 2. Si con el dia de descanso obligatorio,
coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al
recargo establecido en el numeral anterior.

Paragrafo primero. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional
cuando el trabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el
mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es habitual cuando el trabajador
o trabajadora labore tres (3) o mas de estos durante el mes calendario.

Paragrafo segundo. Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical’, se
entendera que trata de “dia de descanso obligatorio”.

Paragrafo tercero. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo.

Paragrafo transitorio. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo,
sera implementado de manera gradual por CLINICA MEDICAL S.A.S., de la siguiente manera:
(1) A partir del primero de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar en dia de descanso
obligatorio al 80%; (2) A partir del primero de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar
en dia de descanso obligatorio al 90%; (3) A partir del primero de julio de 2027, se dara plena
aplicacion al recargo del 100%por laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este
articulo.

CAPITULO XlI
Vacaciones Remuneradas

ART. 61°. - Derecho. (1) Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un ano
continuo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. 2.
Los profesionales y ayudantes que trabajan en establecimientos privados dedicados a la lucha
contra la tuberculosis, y los ocupados en la aplicacion de rayos X, tienen derecho a gozar de
quince (15) dias de vacaciones remuneradas por cada seis (6) meses de servicios prestados.

ART. 62°.- Epoca de vacaciones. La época de vacaciones serd sefialada por CLINICA
MEDICAL S.A.S. a mas tardar dentro del afno subsiguiente, y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

ART. 63°. - Concesion. CLINICA. MEDICAL S.A.S. dara a conocer con quince (15) dias de
anticipacion a el trabajador, la fecha en que le concedera la vacaciones.
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TITULOII

CAPITULOI
Permisos y Licencias

ART. 64°. - Concesion. CLINICA MEDICAL S.A.S., concedera y facilitara a sus trabajadores los
cambios de turno respectivos o de jornada temporal conforme a los literales a) al g) del numeral
6° del Art. 57 del C.S.T., modificado por la ley 2466 de 2025, Con base en lo anterior, el trabajador
debera notificar de manera oportuna a la empresa y a sus representantes entregando los
respectivos soportes que acrediten la solicitud, para implementar las medidas necesarias que
requiere la continuidad de la prestacion del servicio asistencial.

ART. 65°. - Permisos en general. Todos los permisos otorgados por cualquier indole o
naturaleza por la Clinica, a través de las personas autorizadas, deberan ser justificados y
respaldados con los documentos pertinentes para cada caso a satisfaccion total de la CLINICA.
En Caso contrario se tomaran las medidas pertinentes. La Institucion al momento de generar el
permiso indicara con qué condiciones lo otorga y como debe reponer el tiempo que se otorga
COMo permiso.

ART. 66°. - Permisos. Los trabajadores estan obligados a pedir personalmente permiso por lo
menos con 48 horas de anticipacién y no podran ausentarse del lugar del trabajo sin haber
recibido la correspondiente autorizacién, la cual sera de potestad del empleador y solo se otorga
por parte de Gerencia y Subgerencia.

ART. 67°. - Permiso citas médicas. Los trabajadores que soliciten permiso para citas médicas,
deben diligenciar el formato permitente el cual sera expedido en la oficina de Talento Humano,
para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas, debera
informar a CLINICA MEDICAL. S.A.S. adjuntando certificado previo, incluyendo aquellos casos
que se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el
diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

e En caso de urgencia, el trabajador debera presentar dentro de un plazo maximo de tres (3)
dias habiles el soporte médico correspondiente (constancia de atencién y, de ser aplicable,
incapacidad).

¢ Si la cita médica se realiza dentro de la misma ciudad, se concedera un permiso de hasta
tres (3) horas.

o Sila cita se realiza fuera de la ciudad, se concedera un permiso de medio (%) dia laboral.

ART. 68°. - Permisos por obligaciones escolares: Se concedera permiso para atender
obligaciones escolares unicamente cuando el trabajador acredite mediante comunicacion formal
del colegio que:

o Esta siendo requerido directamente como acudiente.

e Y que se requiere su presencia de manera indispensable en representacion del menor.

e Este permiso debera ser solicitado con una antelacion minima de dos (2) dias habiles y
acompanado del soporte respectivo.

ART. 69°. - Permisos por citaciones judiciales, administrativas o legales:

El trabajador tendra derecho a permiso laboral para asistir a citaciones judiciales, administrativas
o de caracter legal, siempre que presente el documento oficial que justifique su comparecencia.
Este soporte debera entregarse con una antelacion minima de dos (2) dias habiles.
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La no presentacion del soporte en los términos establecidos sera causal para negar el permiso.

ART. 70°. - Permiso para Estudios. El/la trabajador(a) debe pasar una solicitud por escrito al
area de Talento Humano, para su estudio y previa aprobacion. Para tal fin se requiere la
aprobacién de Gerencia General. La Clinica determinara si es viable o no la solicitud de acuerdo
al cargo que ocupa dentro de la Institucién, y la necesidad del servicio.

ART. 71°. - Ausencia por enfermedad. El| trabajador debera justificar su ausencia por
enfermedad mediante la incapacidad médica respectiva. El trabajador debe entregar y/o remitir
al area de Talento Humano el soporte de su incapacidad médica, una vez otorgada por la EPS o
IPS respectiva, el mismo dia de su otorgamiento o, a mas tardar, el dia siguiente a la fecha de la
atencion médica. Si después de vencida la incapacidad el(la) trabajador(a) no se reintegra sin
causa justificada, se sujetara a las sanciones disciplinarias correspondientes y establecidas en
este Reglamento Interno de Trabajo.

Paragrafo. - Validacion Incapacidades. CLINICA MEDICALS.A.S., a través del area de talento
humano, o quien haga sus veces, validara la autenticidad de la incapacidad y/o su transcripcion
ante la EPS a la que se encuentre afiliado el(la) trabajador(a).

ART. 72°. - Inasistencia y abandono. La inasistencia a la jornada laboral contratada y asignada,
como el abandono del puesto de trabajo dentro de la jornada laboral respectiva por mas de tres
(3) dias consecutivos en un mismo mes, o0 mas de tres (3) dias discontinuos en un mismo mes,
sin justa causa debidamente comprobada y acreditada ante la oficina de Talento Humano,
constituira justa causa de terminacion del contrato de trabajo conforme al numeral 6° del Art. 62
del C.S.T.

CAPITULO I
Licencias No Remuneradas

ART. 73°. - Solicitud. El trabajador podra solicitar por escrito al area de Talento Humano una
licencia no remunerada, indicando su duracion (inicio y fecha de reintegro) la cual se sometera a
estudio de la Gerencia General y/o Subgerencia. Una vez estudiada la solicitud de licencia no
remunerada se dara respuesta por escrito sobre su aprobacién o negativa, atendiendo la
necesidad del servicio.

Paragrafo. Las incapacidades originadas en los tratamientos médicos cuya finalidad sea estética,
no son cubiertas por el sistema de seguridad social en salud. Por lo cual CLINICA MEDICAL
S.A.S no esta obligada a pagarlas, dado esto el trabajador esta en la posibilidad de solicitar una
licencia no remunerada dependiendo de los dias que su tratamiento estético le genere, como la
incapacidad y el empleador validara si es posible otorgarla de acuerdo a la necesidad del servicio.

CAPITULO Il
Licencias remuneradas

ART. 74°. - CLINICA MEDICAL S.A.S concedera licencias remuneradas en los casos previstos
por el numeral 6° del articulo 57 del C.S.T., modificado por la ley 15 de la ley 2466 de 2025, y en
los siguientes eventos:

ART. 75°. - Licencia de Maternidad. CLINICA MEDICAL S.A.S otorgara licencia de maternidad
de acuerdo con lo establecido en el articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas
normas que lo complementen o lo modifiquen.

ART. 76°. - Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre
requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis
(16) posparto. Si en caso diferente, por razén médica- no puede tomar la semana previa al parto,

podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato, conforme
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alaley 2114 de 2021.

ART. 77°. - Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de
diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18)
semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior, conforme a ley
2114 de 2021.

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

ART 78°. - Descanso remunerado en caso de aborto. CLINICA MEDICAL S.A.S otorgara
descanso remunerado en caso de aborto de acuerdo con lo establecido en el articulo 237 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 79°. - Descanso por lactancia. CLINICA MEDICAL S.A.S concedera a la trabajadora
descanso remunerado durante la lactancia de acuerdo con lo establecido en el articulo 238 del
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

Art. 80°. - Licencia de paternidad. CLINICA MEDICAL S.A.S concedera licencia de paternidad
segun lo establecido en el articulo 236 y ss del Cddigo Sustantivo del Trabajo, ley 2114 de 2021
y demas normas que lo complementen o lo modifiquen. Paragrafo Segundo. El padre, biologico
o adoptante, tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad (14) dias
calendario.

Art. 81°. - Licencia por calamidad doméstica. CLINICA MEDICAL SAS, otorgara esta licencia
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo
suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades
del trabajador; gravedad conforme a los lineamientos fijados por la jurisprudencia.

ART. 82°. -Licencia por luto. CLINICA MEDICAL SAS otorgara licencia por luto de acuerdo con
lo establecido en el articulo 57 Numeral 10° del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

TITULO Il

CAPITULO UNICO
Salario, modalidades, periodos de pago y
salario minimo

ART. 83°. - La CLINICA y el/la trabajador(a) convendran lo relativo al salario, teniendo en cuenta
sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por unidad de obra o por tarea, etc.,
siempre respetando el salario minimo legal vigente, o el fijado en pactos, convenciones colectivas
o fallos arbitrales.

ART. 84°. - Salario integral. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales se podra estipular por escrito un salario integral, que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacién, excepto las
vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no

podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor
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prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos. Este salario no
estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y cajas
de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades los aportes se
disminuiran en un treinta por ciento (30%). El trabajador que desea acogerse a esta estipulacion
recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del
pago de retencioén en la fuente y de impuestos. Este salario no estara exento de las cotizaciones
a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en
el caso de estas tres ultimas entidades los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).
El trabajador que desea acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

Art. 85°. - Estipulacion. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y
parte en especie. Es salario en especie toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como la
alimentacion, habitacion o vestuario que el empleador suministre al trabajador o a su familia, salvo
estipulacion en contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

ART. 86°. - Salario en especie. El salario en especie debe estipularse y valorarse expresamente
en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacién o de acuerdo sobre su valor real se estimara
pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%)
de la totalidad del salario.

No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de
salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%) del mismo.

ART. 87°. - Periodicidad. CLINICA MEDICAL S.A.S reconocera y pagara mes vencido los
valores pactados como contraprestacion al servicio efectivamente prestado, aplicando las
deducciones y reducciones como beneficios de ley.

ART. 88°. - Valor. CLINICA MEDICAL S.A.S, reconoceray pagara como salario el/la trabajador(a)
el valor que tenga establecido conforme a la escala salarial correspondiente, por labor y servicio
efectivamente prestado. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio
remunerado que se sucedan en el mes.

ART. 89°. - Plazo. Los pagos de ndmina se efectuaran por medio de transferencia bancaria, a la
cuenta de ahorros suministrada por el trabajador, a través de la certificacion bancaria allegada a
su contratacion, dentro de los primeros diez (10) dias habiles de cada mes siguiente al mes de
prestacion efectiva del servicio.

ART. 90°. - Salario. Minimo. La CLINICA pagara el salario minimo que sea obligatorio en cada
caso. A los trabajadores para quienes sea aplicable el salario minimo, pero que, por razén del
servicio contratado, o por disposiciones legales, sélo estén obligados a trabajar un numero de
horas inferior a las de la jornada maxima legal, se les computara tal salario minimo con referencia
a las horas que trabajen efectivamente, es decir, proporcionalmente al trabajo efectivamente
realizado. Siempre con la salvedad para los contratos de trabajo con menores de edad.

TITULO IV
Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

ART. 91°. -implementacién. CLINICA MEDICAL S.A.S. tiene implementado el SG-
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SST conforme Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 0312 de 2019.

ART. 92°. - Obligatoriedad. Los trabajadores deberan dar cumplimiento estricto a las
obligaciones que les correspondan en acatamiento del sistema de gestion en seguridad y salud
en el trabajo, protocolos, guias y recomendaciones de bioseguridad, de acuerdo con las normas
legales vigentes, y demas reglamentaciones que establezca la Clinica dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ART. 93°. - Incumplimiento. El incumplimiento por parte de el/la trabajador(a) o el contratista de
las instrucciones, reglamentos, protocolos, guias, recomendaciones y determinaciones de
prevencion de riesgos adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y la Salud en el trabajo implementado en CLINICA MEDICAL
SAS., facultan a la coordinacién de Talento Humano para la terminacién del vinculo contractual
o la relacion laboral por justa causa, previa autorizacién del Ministerio de la Proteccion Social,
respetando el derecho de defensa. (D.1295/94, art 91, modificado por la ley 1562 de 2012).

ART. 94°. - Elementos. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Clinica, los
elementos de trabajo, los dispositivos para control de riesgos y los equipos de proteccion personal
que CLINICA MEDICAL SAS le suministre, y conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo.

ART. 95°. - Autorizacién. Abstenerse de operar sin la debida autorizacion del jefe inmediato,
herramientas, maquinarias o equipos distintos a los que les han sido asignados.

ART. 96°. - Informacién Riesgos. Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de
condiciones defectuosas, o fallas en las instalaciones, maquinarias, procesos y operaciones de
trabajo, y sistemas de control de riesgos.

ART. 97°. - Cumplimiento. Acatar las indicaciones de los servicios de Medicina Preventiva y
Seguridad Industrial de la Clinica, y en caso necesario utilizar prontamente los servicios de
primeros auxilios.

ART. 98°. - Prohibicién. No introducir bebidas alcohdlicas u otras substancias no autorizadas en
los lugares o centros de trabajo ni presentarse en los mismos bajo los efectos de sustancias
embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en forma responsable y seria en
la ejecucion de sus labores.

ART. 99°. - Informacién condiciones de salud. Los trabajadores estaran en la obligacion de
informar al area de Seguridad y Salud en el trabajo, las condiciones de Salud en las que se
encuentra al ingreso y durante su permanencia en la institucion.

ART. 100°. — Reporte de incidentes y accidentes de trabajo. En caso de accidente de laboral,
aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador debera notificar lo sucedido al jefe
inmediato o coordinador y al responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo
(anteriormente Salud ocupacional), quienes a su vez ordenaran de ser necesario la prestacion
inmediata de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, y
con el fin de determinar las causas y poder tomar las medidas necesarias para que el accidente
no vuelva a presentarse, denunciando paralelamente el mismo en los términos establecidos en
el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ART. 101°. - Obligaciéon. Después de notificado el evento ante la Aseguradora de Riesgos
Laborales, el trabajador estara en la obligacion de asistir al centro asistencial remitido, asi como
de seguir las indicaciones médicas impartidas por el profesional de la Salud durante la atencién
(examenes, toma de medicamentos, terapias, entre otros). Las incapacidades otorgadas por los
profesionales de la Salud durante la atencion del accidente en el centro asistencial remitido,
deben tomarse de manera completa, siguiendo paso a paso las recomendaciones realizadas.
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ART. 102°. - Deber de reportar accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo. Todo
accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra dentro de la Clinica, debera ser
informado de manera inmediata al area de Seguridad y Salud en el trabajo, quien realizara el
reporte a la entidad Administradora de Riesgos Laborales ARL, dentro de las cuarenta y ocho
(48) horas siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ART. 103°. - Cumplimiento normas riesgos profesionales. En todo caso, lo referente a los
puntos de que se trata este capitulo, tanto CLINICA MEDICAL S.A.S como el/la/los
trabajadores(a), se someteran a las normas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del
Trabajo (Capitulo II, Art. 199 al art. 209), a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera
ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994 y la Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del sistema general de riesgos profesionales de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y reglamentarias
antes mencionadas.

CAPITULO Xli
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 104°. - Obligaciones Empleador. Son obligaciones especiales del empleador las
establecidas en el articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las fijadas en este Reglamento
y en el contrato de trabajo. Y, ademas, también lo seran:

1. El acceso del trabajador al Sistema de Seguridad Social Integral y su afiliaciéon a salud,
pension y riesgos laborales.

2. Afiliar y pagar los aportes a la seguridad social integral en favor de los trabajadores durante
los plazos dispuestos en la ley.

3. Aplicar todas las disposiciones legales y reglamentarias para prevencion y correccién de
conductas de acoso laboral, acoso sexual en el ambito laboral y cualquier otro tipo de
violencia o discriminacion.

4. CLINICA MEDICAL S.A.S. efectuara oportunamente los descuentos autorizados por el
trabajador y que se ajusten a la ley.

5. Darle tramite a las 6rdenes judiciales de manera inmediata, tratandose de oficios embargos,
el salario minimo es inembargable (articulo 154 C.S.T.). Por excepcién, procede el embargo
del salario minimo cuando se trata de embargos en procesos de alimentos o créditos de
cooperativa.

6. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) de la clinica y asistir periddicamente a los programas de
prevencion y promocion adelantados por las Administradoras de Riesgos Laborales (art. 26
Ley 1562 de 2012).

7. Efectuar el pago de la liquidacion de prestaciones sociales dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la fecha de terminacion del contrato de trabajo, indistintamente de la
causal y razon de su terminacion.

8. Todas las demas derivadas de la Ley, reglamentos y los contratos de trabajo suscritos.
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ART. 105°. - Obligacion(es) Especial(es) de los Trabajador(es). Son obligaciones especiales
del trabajador las establecidas en el articulo 58 del Codigo Sustantivo del Trabajo, las fijadas en
este Reglamento, en el contrato de trabajo, manuales, descripcién de funciones y cargo,
directrices, memorando(s), circulares e instrucciones que imparta el trabajador o las autoridades
nacionales, regionales o distritales aplicables al sector salud.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de estas obligaciones se califica como falta grave para
los efectos dispuestos en el numeral 6 del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 106°. - Prohibiciones Empleador. Son prohibiciones de los empleadores las establecidas
en el articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 107°. - Prohibicién(es) trabajador(es). Son prohibiciones de los trabajadores las
establecidas en el articulo 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, las fijadas en este Reglamento,
en el contrato de trabajo, manuales, descripcion de funciones y cargo, directrices, memorando(s),
circulares, comunicados e instrucciones que imparta el trabajador o las autoridades nacionales,
regionales o distritales aplicables al sector salud. Y, adicionalmente, a titulo enunciativo, las
siguientes:

l. Conducta, disciplina y convivencia

1. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de estupefacientes, o
consumirlos en la jornada, en areas de descanso o en las instalaciones de la empresa o
zonas aledaias.

2. Simular enfermedad, falsificar incapacidades, certificados o cualquier documento
relacionado con la prestacion del servicio, o que pretenda justificar inasistencia al lugar de
trabajo.

3. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin autorizacién previa; abandonar el puesto sin
permiso; ausentarse del sitio de trabajo durante la jornada sin autorizacion.

4. Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, sabotear procesos, ocultar, destruir o
desechar el trabajo o elementos de trabajo encomendado, o cuya custodia provisional
ejerza por su cargo, o incitar a suspensiones o paros no autorizados.

5. Negarse de forma injustificada a cumplir érdenes legitimas de los superiores jerarquicos
en el desempefio del cargo.

6. Proferir ofensas, injurias, amenazas, coacciones, agresiones fisicas o verbales,
hostigamiento o conductas de naturaleza sexual que vulneren la dignidad, intimidad o
integridad de cualquier persona en la empresa.

7. Originar, participar o promover rifias, escandalos o conductas que alteren la disciplina, el
orden o la imagen de la empresa dentro o en las inmediaciones de sus instalaciones.

8. Mantener conductas reiteradas de indisciplina, groseria o trato despectivo hacia
companferos, superiores, usuarios, pacientes, vigilantes o terceros vinculados a la
empresa.

9. Almacenar y/o difundir material pornografico, discriminatorio o ilicito en los equipos o
redes de la empresa y/u observar o llevar a cabo comportamientos eréticos, apasionados
con compafieros de trabajo o cualquier persona en las instalaciones de la CLINICA sea
dentro o por fuera de su jornada de trabajo, o en zonas aledafas a la Clinica.

ll. Asistencia, horario y control de tiempo
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No registrar la hora de ingreso, salida o pausas en el sistema de control horario
implementado por la empresa, o alterar, falsificar o manipular dichos registros.

Empezar o terminar labores en horas distintas a las ordenadas sin autorizacion; cambiar
de jornada o turno sin permiso o autorizacion escrita.

Retardos reiterados o faltas totales o parciales al horario de trabajo sin excusa suficiente,
conforme a la gradacion de faltas de este reglamento.

Realizar actividades personales durante la jornada que impidan, retarden o afecten el
cumplimiento de las funciones (ventas, tertulias, juegos de azar, llamadas personales
repetidas, uso no autorizado de dispositivos electrénicos, consumo de alimentos en el
puesto de trabajo, grabaciones para redes sociales o apps de cualquier tipo sea haciendo
uso no de areas, imagenes, signos distintivos de la clinica, su personal o pacientes).

lll. Imagen, indumentaria e higiene

14. Presentarse sin el uniforme, carné e indumentaria obligatoria segun el modelo establecido

por la empresa, o usar vestimenta que afecte la higiene, seguridad o la imagen
institucional sin autorizacioén.

15. Realizar arreglos personales (manicure, pintura, peinado, etc.) en horas y lugares de

trabajo cuando ello contravenga normas de higiene o seguridad y/o ponga o no en riesgo
a los pacientes y/o usuarios.

IV. Seguridad, salud ocupacional y uso de instalaciones

16. No utilizar o utilizar indebidamente los elementos de proteccion personal entregados por

la empresa o rehusar cumplir las normas de seguridad e higiene adoptadas por la
empresa.

17. Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad de las personas, instalaciones o

equipos; manipular sustancias toxicas, explosivas o peligrosas sin autorizacion.

18. Introducir personas, paquetes u objetos a las instalaciones sin la autorizacion y el registro

exigidos por la empresa y el cuerpo de vigilancia; permitir el acceso de terceros no
autorizados a la empresa o a areas de acceso restringido o personal diferente a los
usuarios o familiares de los pacientes a areas distintas a la especificamente requerida.

19. Fumar, cocinar, calentar o preparar alimentos fuera de las areas expresamente

autorizadas para descanso y alimentacién y dispuestas por el empleador para tales
efectos.

20. Conducir vehiculos de la empresa sin licencia valida, o sin ser funcion propia de su cargo,

o con documentos vencidos, o permitir que personas no autorizadas los conduzcan;
transportar personas u objetos sean propios o de la empresa sin autorizacion.

V. Uso, custodia y conservacion de bienes y equipos

21

. Sustraer, trasladar, vender, prestar, permutar, cambiar o apropiarse de bienes, materias
primas, productos, herramientas, equipos, vehiculos o cualquier elemento propiedad de
la empresa, los usuarios o pacientes, sin autorizacion escrita.

22. Abandonar maquinas, herramientas o equipos asignados, entregarlos a terceros o permitir

Su Uso por personas no autorizadas por la empresa.
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. Dafar, destruir, averiar total o. parcialmente, o causar pérdida de maquinaria, equipos,
instalaciones, materiales, productos en proceso o terminados por accion intencional o por
negligencia grave, o abstenerse de seguir las instrucciones del fabricante, el empleador o
usar repuestos o partes distintas a los autorizadas o marcas avaladas por el fabricante y/o
el empleador.

Retirar, destruir o dar a conocer documentos, archivos o informacién fisica sin la
autorizacién expresa y por escrito de la empresa y el titular de la informacion.

Salir de las instalaciones con paquetes, bolsas u objetos sin la autorizacién del empleador
y sin someterlos a la verificacion de seguridad que la empresa determine.

VL. Informacioén, sistemas, confidencialidad y comunicaciones

26

27.

28.

29.

30.

. Extraer, divulgar, enviar o poner a disposicion de terceros no autorizados por la Gerencia
informacion, documentos, datos e informacion sensible de usuarios, pacientes, historias
clinicas, proveedores, clientes o de la empresa sin la autorizacion correspondiente; violar
clausulas de confidencialidad contractuales, legales o reglamentarias.

Instalar, modificar, reproducir, destruir software, manipular sistemas, retirar informacion
en medios magnéticos (CD, USB, discos), destruirlos, total o parcialmente, o utilizar
recursos informaticos sin autorizacidén o para fines distintos a la realizacion de la labor
contratada; usar indebidamente el correo electronico institucional -cuando fuere
proporcionado-.

Acceder, almacenar, descargar, reproducir o difundir material pornografico, lascivo,
discriminatorio o ilicito a través de los sistemas fisicos o electronicos de la empresa o en
sus instalaciones bajo cualquier medio o herramienta fisica o tecnoldgica.

Hacer uso indebido de medios de comunicacion, redes sociales y plataformas corporativas
(teléfono, computador, Internet, intranet) para fines distintos a los laborales, cargo y
funciones, sin autorizacion.

Hacer uso de redes sociales, sistemas de mensajeria instantanea o cualquier herramienta
tecnolégica para hacer videos, registros fotograficos y/o reproducir total o parcialmente
areas y zonas de la CLINICA, pacientes, su personal y directivos.

VII. Conflictos de interés, corrupcion y conducta econémica

31

32.

33.

34.

35.

. Recibir, solicitar o aceptar comisiones, prebendas, dadivas, pagos o beneficios en dinero,
especie o de cualquier naturaleza, directa o indirectamente, de clientes, proveedores,
competidores o terceros que comprometan la independencia del trabajador(a), la
objetividad en el proceso de seleccién o perjudiquen los intereses de la empresa.

Prometer, ofrecer o conceder beneficios no justificados a terceros para obtener favores o
ventajas para si o para terceros.

Prestar servicios a otros empleadores, trabajar por cuenta propia o realizar actividades
que compitan con la empresa durante la jornada, en vacaciones, incapacidades o licencias
remuneradas sin autorizacion.

Participar en maniobras para obtener liquidaciones parciales de prestaciones (cesantias
u otras) mediante documentos falsos o0 negociaciones simuladas.

Mantener intereses comerciales, financieros o técnicos con terceros que busquen obtener
un provecho ilicito de la empresa, o bien siendo licito, pretendan otorgarle un beneficio
directo y de cualquier naturaleza al trabajador(a).
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VIIl. Rendimiento, idoneidad y obligaciones especificas

36

37.

38.

39.

. Desempenar defectuosamente el trabajo por ineptitud, negligencia grave o falta de
diligencia, cuando ello cause perjuicio a la empresa, usuario o paciente y no se corrija tras
requerimiento razonable.

No elaborar, entregar o suministrar informes, reportes o documentacion exigida por el
superior, la gerencia y la subgerencia, o suministrar informacién falsa en diligencias,
descargos o procesos internos.

Presentar faltantes injustificados, irreales en caja, inventarios o en la custodia de bienes
de la empresa, usuarios, pacientes o proveedores.

Pesar, empacar, despachar o manipular productos en forma errénea o fraudulenta que
afecte la cantidad o calidad de los bienes de la empresa, usuarios o pacientes, clientes o
proveedores, o que pretendan simular una mayor o menor cantidad a la entregada a la
empresa y/o almacenada en la empresa.

IX. Conductas delictivas, sancionables y otras prohibiciones graves

40

41.

42.

43.

44,

ART.
en la

. Cometer actos inmorales, delictivos o conductas que configuren falta grave, muy grave o
reiteracién por segunda vez de falta leve, dentro o fuera del servicio cuando afecten la
relacion laboral, la seguridad o la imagen de la empresa, sea contra personas, pacientes,
usuarios, companeros, proveedores o0 personas o bienes de la empresa.

Ser objeto de detencidn preventiva por mas de treinta (30) dias, salvo que posteriormente
sea absuelto, o cuando la conducta afecte gravemente la relacién laboral.

Falsificar, alterar, crear, suprimir o expedir documentos, certificados o récords de la
empresa para beneficio propio o de terceros que no correspondan a la realidad.

Cualquier violacion grave de obligaciones legales, contractuales o reglamentarias, o de
las prohibiciones previstas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en pactos o
convenciones colectivas aplicables.

Quedan prohibidas todas las conductas que, por su naturaleza, contravengan las
funciones asignadas, los manuales de cargo, las politicas internas o las disposiciones
legales aplicables y que no estén expresamente previstas en este listado.

108°. - Deberes. Los trabajadores tienen como deberes, adicionalmente a los sefialados
ley, el contrato individual de trabajo, en memorando, comunicados e instrucciones que

imparta el empleador, los siguientes:

1.

Deberes generales de ejecucion y diligencia

Realizar personalmente las labores contratadas en los términos, horarios y condiciones
pactadas, con la debida diligencia, eficiencia y calidad exigidas por la naturaleza del cargo,
funciones y aplicables a los servicios asistenciales y/o administrativos.

Obedecer y cumplir las 6rdenes e instrucciones legitimas impartidas por la empresa o sus
representantes conforme al orden jerarquico, asi como las disposiciones contenidas en
este Reglamento, los manuales de funciones, memorandos, comunicados e instrucciones
que imparta la empresa o sus representantes.
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Actuar de buena fe, con honestidad y honorabilidad, poniendo al servicio del empleador
toda su capacidad profesional y moral.

Aceptar traslados o reasignaciones temporales dentro de la empresa y/o sus sedes
cuando no impliquen desmejoramiento salarial ni vulneraciéon de derechos adquiridos,
salvo pacto en contrario.

No almacenar ni difundir material pornografico, discriminatorio o ilicito en los equipos o
redes de la empresa y/u observar o llevar a cabo comportamientos eréticos, apasionados
con compafieros de trabajo o cualquier persona en las instalaciones de la CLINICA sea
dentro o por fuera de su jornada de trabajo, o en zonas aledafas a la Clinica

Asistencia, control horario y jornadas

Cumplir estrictamente la jornada de trabajo establecida y los horarios senalados por la
empresa; registrar personalmente la entrada y salida en el sistema de control horario o
biométrico o el sistema empleado por la empresa.

Solicitar y obtener autorizacion previa para entrar o salir fuera de los horarios regulares;
presentar la autorizacién escrita del jefe de area/coordinacion y de la jefaturra de talento
humano/coordinacion, cuando proceda.

Informar y justificar oportunamente retardos, ausencias o novedades conforme a los
procedimientos internos establecidos.

Salud, seguridad y prevencion de riesgos

Observar y cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo, usar los elementos de
proteccion personal entregados y acatar las instrucciones preventivas del personal médico
o de seguridad.

Reportar de inmediato a su superior cualquier accidente, lesién, falla o siniestro ocurrido
durante la ejecucién de sus labores, asi como cualquier riesgo inminente que afecte
personas o bienes.

Colaborar en la atencion de emergencias y en las medidas de prevencién que la empresa
disponga para proteger la integridad de las personas y las instalaciones.

No introducir, manipular ni almacenar sustancias peligrosas sin la autorizacién y las
condiciones de seguridad exigidas por la empresa y la normativa aplicable.

Reutilizar elementos, material y/o equipos dafados, defectuoso, o de los que se haya
efectuado su disposicién como residuos, sin serlo.

Uso, custodia y conservacion de bienes y recursos

Conservar y restituir en buen estado —salvo el deterioro natural por uso— los
instrumentos, herramientas, uniformes, dotaciones, equipos y materias primas que le sean
suministrados, a la finalizacién de la jornada laboral, cuando aplique, y a la finalizacién de
la relacion laboral, respecto de lo que aplique.

Utilizar los bienes, maquinas, equipos y materiales exclusivamente para las actividades
de la empresa, con lealtad y conforme a las instrucciones de uso realizados por el
fabricante y el empleador; no entregarlos ni permitir su uso por terceros sin autorizacion.

Informar de inmediato cualquier dano, pérdida, faltante 0 anomalia en maquinas, equipos,
instalaciones, productos o materiales bajo su responsabilidad.
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17. Permitir la verificacién de paquetes, bolsas, objetos personales o laborales, su puesto de
trabajo, al salir de las instalaciones, o durante su jornada laboral, cuando la empresa lo
exija conforme a procedimientos de control.

V. Informacion, confidencialidad y sistemas

18. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre la informacién, operaciones,
procedimientos, historias clinicas, datos de usuarios, pacientes, clientes, proveedores y
cualquier informacién de la empresa a la que tenga acceso por razén de su trabajo, salvo
autorizacion expresa o deber legal de denuncia.

19. No extraer, copiar ni divulgar informacion en cualquier formato (fisico, electrénico,
fotografico o magnético) sin la autorizacién correspondiente de la empresa; entregar todo
material de la empresa al término de la relacién laboral (a titulo enunciativo: dotacion,
carné, documentos, equipos, etc)

20. Usar los sistemas y equipos informaticos, materia prima, correo electrénico, plataformas
corporativas Unicamente para fines laborales autorizados; abstenerse de instalar software,
aplicaciones o herramientas no autorizadas o manipular sistemas sin permiso.

VI. Conflictos de interés y conducta econémica

21. Abstenerse de prestar servicios a terceros, trabajar por cuenta propia o realizar
actividades que compitan con la empresa durante la jornada, en vacaciones,
incapacidades o licencias remuneradas, salvo autorizacién expresa de la gerencia y/o
subgerencia.

22. No recibir, solicitar ni aceptar comisiones, prebendas, dadivas o beneficios de clientes,
proveedores o terceros que comprometan la independencia del trabajador(a) o
perjudiquen los intereses de la empresa.

23. No participar en maniobras para obtener beneficios indebidos (liquidaciones parciales de
prestaciones, fraudes, falsificacion de documentos) ni presentar documentos falsos para
cualquier tramite relacionado con la empresa.

VIl. Comunicacion, informes y colaboracion

24. Suministrar de inmediato y con veracidad la informacién y los datos que guarden relacion
con su trabajo o que le sean solicitados por la empresa.

25. Elaborar y entregar los informes, reportes y documentacion exigidos por su cargo en los
plazos y formatos establecidos por la empresa a través de la Gerencia y/o. subgerencia.

26. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que puedan evitar dafios o
perjuicios y cualquier acto indebido del que tenga conocimiento.

VIll. Formacidn, registros y requisitos administrativos

27. Asistir puntualmente a los cursos, entrenamientos y capacitaciones que la empresa
organice y cumplir los requisitos de formacion exigidos para el cargo.

28. Registrar y mantener actualizada su direccion y datos de contacto en la
jefatura/coordinacién de talento humano; las comunicaciones enviadas a la ultima
direccion registrada se entenderan validamente notificadas.
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Presentar en los plazos establecidos las incapacidades, licencias o permisos y aportar la
documentaciéon requerida; la falta de presentacion podra considerarse abandono del
cargo.

Conducta en el puesto y orden del trabajo

Mantener ordenado y limpio su puesto de trabajo, conservando unicamente los
implementos necesarios para el desempefo de sus funciones y evitando objetos que
distraigan o pongan en riesgo su labor, la del usuario y/o paciente o personas o bienes en
general.

No realizar actividades personales, comerciales o de proselitismo durante la jornada
laboral sin autorizacién; abstenerse de realizar ventas, colectas, rifas o propaganda en las
instalaciones de la empresa dentro de su jornada laboral y/o espacios de descanso o
receso.

Atender y respetar las instrucciones médicas, circulares, memorandos, comunicados,
instrucciones y disposiciones internas que dicte la empresa en materia operativa,
administrativa, asistencial o disciplinaria.

Observar, mantener y acatar las normas de seguridad y cuidado de usuarios y pacientes;
velar porque los pacientes no queden expuestos, temporal o permanentemente en pasillos
y zonas no habilitadas para su atencion, y sin acompafnamiento del (la) trabajadora(a) a
cargo de su desplazamiento o atencion.

Pruebas, controles y medidas especiales

Autorizar y someterse, cuando la empresa lo requiera y conforme a la normativa aplicable,
a pruebas de alcoholemia u otras pruebas destinadas a determinar el consumo de bebidas
alcohdlicas, alucinégenos, psicotropicos o narcéticas dentro de la jornada laboral, en aras
de evitar riegos para el trabajador(a), usuarios, pacientes y personas y bienes en general
de la empresa; la empresa podra comunicar los resultados al trabajador.

Cumplir las restricciones y obligaciones especificas del teletrabajo, incluyendo el uso
autorizado de equipos, programas informaticos y el manejo confidencial de la informacion;
reportar siniestros que afecten activos o materiales de la empresa.

Autorizar por escrito, caso por caso, los descuentos salariales por sumas pagadas en
exceso o0 préstamos, en los términos del articulo aplicable del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y la normativa vigente.

Cumplir las demas obligaciones derivadas del contrato de trabajo, manuales de funciones,
convenciones colectivas, laudos arbitrales y normas legales aplicables.

Elincumplimiento de estos deberes podra dar lugar a las sanciones disciplinarias previstas
en el Reglamento Interno, respetando siempre el debido proceso, la proporcionalidad y el
derecho de defensa del trabajador.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de estos deberes se califica como falta grave para los
efectos dispuestos en el numeral 6 del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Vigilado Supersalud

CAPITULO Xill

ORDEN
JERARQUICO

ART. 109°. - El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
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edical i

empresa, es el siguiente:

v GERENTE GENERAL

v SUBGERENCIA ASISTENCIAL

v COORDINADOR JURIDICO

v SUBGERENCIAS

v COORDINADORES
VPROFESIONALES MEDICOS

v ENFERMEROS PROFESIONALES
v TECNICOS

v AUXILIARES

Paragrafo. - De los cargos mencionados, tiene facultad para imponer sanciones disciplinarias a
los trabajadores de la empresa:

v GERENTE GENERAL
v SUBGERENCIA
v COORDINACION JURIDICA

CAPITULO XIV
Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias

ART. 110°. - Constituyen faltas disciplinarias. El incumplimiento de los deberes y la violacién
de las obligaciones y prohibiciones consagrados en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el
contrato de trabajo, en los reglamentos, memorando, comunicados, directrices e instrucciones de
la CLINICA y, en especial, pero sin limitarse al incumplimiento de los deberes y obligaciones de
los trabajadores y la incursion en las prohibiciones, establecidos en los articulos 75y 76 y demas
normas del presente reglamento. PARAGRAFO. - CLINICA MEDICAL S.A.S no podra imponer
sanciones a sus trabajadores no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbitrales, en el contrato de trabajo o en el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 111°. Escala de Faltas. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los
trabajadores, asi:

1. Leves y media
2. Graves
3. Muy graves

ART. 112°. Faltas Leves. Sin perjuicio de lo previsto en las demas normas de este Reglamento,
el contrato de trabajo, manuales de funciones y directrices del empleador, se consideran faltas
disciplinarias leves:

DESCRIPCION DE SANCION LEVE MEDIA GRAVE MUY GRAVE
Llegadas Tardias y Salidas Amonestacion ;‘::::}?:: d; tSr ::rzg)n ZII,C;Z :2 C-I(;?;gltgaséin.:;;
Anticipadas No Justificadas verbal P J

escrito trabajo causa
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Incumplimiento en el Uso del Suspensién de
Uniforme o Elementos de tres (3) dias de
Seguridad: No usar el uniforme trabajo S
g - ., Llamado de J Terminacion del
o los elementos de proteccion | Amonestacion C .
. atencion por contrato con justa
personal establecidos para la verbal .
. escrito causa
labor, siempre que no ponga en
riesgo su seguridad o la de
otros.
Descuidos en la Limpieza o el Suspensién de
Orden del Area de Trabajo: tres (3) dias de
Descuidar el orden y la . Llamado de trabajo Terminacion del
e . . Amonestacion - .
limpieza en su area de trabajo, verbal atencién por contrato con justa
afectando escrito causa
minimamente el ambiente
laboral.
Descuidos en el Uso de Suspens[on de
Equipos y Herramientas: tres (3) dias de .
. . . Llamado de trabajo Terminacion del
Manejar de manera negligente | Amonestacion ., .
. . atencion por contrato con justa
los equipos, herramientas o verbal .
. s L escrito causa
dispositivos de trabajo, siempre
que no se cause dafio grave.
Uso Moderado de Dispositivos Suspension de
Electronicos Personales en tres (3) dias de
Horario Laboral: Utilizar trabajo
dispositivos electronicos ., Llamado de Terminacion del
X Amonestacion L, .
personales, como teléfonos verbal atencion por contrato con justa
moviles, de escrito causa
manera que no interfiera
significativamente con las
funciones laborales.
Inobservancia de Instrucciones Suspension de
Menores: No cumplir con tres (3) dias de
indicaciones de trabajo trabajo S
J. . Llamado de J Terminacion del
menores o recordatorios Amonestacion - .
. . atencion por contrato con justa
especificos del superior verbal .
. . escrito causa
inmediato, que no afecten el
rendimiento global de sus
funciones.
Incumplimiento de Normas de Suspensién de S
; i - , Terminacion del
Cortesia y Buenas Practicas: Amonestacion | Llamado de | tres (3) dias de .
. . contrato con justa
No observar normas de verbal atencion por trabajo causa
cortesia y respeto en la escrito
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interaccion con companeros de
trabajo, siempre que no
implique acoso o maltrato.

Incumplimiento de Normas de
Cortesia y Buenas Practicas:
No observar normas de
cortesia y respeto en la
interaccion con compafieros de
trabajo, siempre que no
implique acoso o maltrato.

Amonestacion
verbal

Llamado de
atencion por
escrito

Suspensién de
tres (3) dias de
trabajo

Terminacion del
contrato con justa
causa

ART. 113°. Faltas Graves. Se establecen como faltas graves, la incursion en faltas leves por
segunda vez, y el incumplimiento de los deberes y/u obligaciones o incursién en el régimen de
prohibiciones legales, contractuales, reglamentarios, memorandos, instrucciones o comunicados,

asi:

DESCRIPCION DE SANCION

GRAVE

MUY GRAVE

Inasistencia(s) Injustificada(s) y Abandono del Puesto de
Trabajo: No presentarse a trabajar sin justificacion valida

Llamado de
atencion por

Terminacion
del contrato

o abandonar el puesto de trabajo sin autorizaciéon escrito con justa
durante el horario laboral. causa
I . . . Terminacion
Incumplimiento de Normas Bdsicas de Seguridad: No Llamado de
. . ., del contrato
observar las normas de seguridad establecidas, atencion por con iusta
exponiendo minimamente a riesgos de bajo impacto. escrito coiJso

Violacion de las obligaciones contractuales

Llaomado de
atencién por
escrito

Terminacion
del contrato
con justa
causa

No asistencia a citaciones de la Clinica (reuniones,

Llaomado de
atencién por

Terminacion
del contrato

capacitaciones) sin justificacion . con justa
escrito
causa
Terminacion
Llamado de
. ., del contrato
Uso reiterado del celular durante el turno atencion por .
. con justa
escrito
causa
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Uso Moderado de Recursos de la Empresa sin Permiso:

Terminacion

o . . Llamado de
Utilizar herramientas, materiales o recursos de la empresa ., del contrato
) . . atencion por :
para fines personales de manera esporddica vy sin oscrito con justa
permiso. causa
Reincidencia en Faltas Leves: Cometer reiteradamente Terminacion
. . . Llamado de
faltas leves que hayan sido previaomente sancionadas, ., del contrato
. . . . - atencion por :
evidenciando falta de compromiso o incumplimiento . con justa
. escrito
habitual de las normas. causa

Retfrasos Recurrentes sin Justificacion: Liegar tarde en
varias ocasiones sin justificaciéon, afectando la
puntualidad y el flujo de trabajo del equipo.

Llamado de
atencion por
escrito

Terminacion
del contrato
con justa
causa

Desobediencia a Ordenes o Instrucciones Directas:
Negarse a seguir instrucciones de los superiores o
incumplir directrices esenciales para el desarrollo de Ias
actividades laborales.

Llamado de
atencion por
escrito

Terminacion
del contrato
con justa
causa

ART. 114°. Faltas muy graves. - Se establecen las siguientes clases de faltas muy graves
y sus sanciones disciplinarias asi:

DESCRIPCION DE SANCION

MUY GRAVE

Alteracion de los registros realizados en los aplicativos de la
Clinica

Terminaciéon del contrato
con justa causa

Presentarse en estado de embriaguez o bajo la influencia de
una sustancia psicoactiva

Terminacion del contrato
con justa causa

No cumplimiento de protocolos institucionales (guias,
procedimientos etc) que pongan en riesgo los intereses
institucionales y/o la seguridad del paciente

Terminaciéon del contrato
con justa causa

Bajo rendimiento en la ejecucion de sus funciones que afecte a
los intereses organizacionales

Terminacion del contrato
con justa causa

Ausencia parcial durante la jornada sin justificacion y sin previa
autorizacion

Terminacion del contrato
con justa causa

Divulgacion de Informacién Confidencial: Revelar informacion
sensible

Terminacion del contrato
con justa causa

Confidencial o estratégica de la empresa sin autorizacion,
afectando la seguridad o reputacion de la institucion

Terminacion del contrato
con justa causa
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Acoso o Discriminacion: Participar en actos de acoso,
hostigamiento, intimidacion o discriminaciéon hacia companeros,
superiores o personas en las instalaciones

Terminacion del contrato
con justa causa

Ejecucion de actividades ajenas a las funciones establecidas
durante la jornada laboral

Terminacion del contrato
con justa causa

Toda actividad contraria a las politicas institucionales

Terminacion del contrato
con justa causa

Robo, Fraude o Hurto: Apropiarse de bienes o recursos de la
empresa o de companeros de forma indebida, o cometer
fraude de cualquier tipo.

Terminaciéon del contrato
con justa causa

Destinar medicamentos y/o insumos médicos para uso personal

Terminacion del contrato
con justa causa

Violencia Fisica o Verbal en el Lugar de Trabajo: Agredir fisica o
verbalmente a cualquier persona dentro del lugar de trabajo o
amenazar con causar dano.

Terminaciéon del contrato
con justa causa

Manipulacién o Sabotaje de Sistemas y Equipos: Alterar, dafar o
sabotear de manera intencional los equipos, sistemas o recursos
de la empresa, comprometiendo su funcionamiento.

Terminacion del contfrato
con justa causa

Falsificaciéon o Alteracion de Informacidén: Proporcionar o alterar
informacién o documentacién para fines laborales de manera
fraudulenta.

Terminacion del contrato
con justa causa

Incumplimiento Grave de Normas de Seguridad: Ignorar normas
de seguridad que comprometan gravemente la salud o
integridad propia, de terceros o la seguridad de la empresa.

Terminacion del contrato
con justa causa

Conflicto de Intereses y Deslealtad: Realizar actividades en
beneficio propio o de terceros que afecten los intereses de la
empresa o representen un conflicto de interés, sin declaraciéon
previa.

Terminaciéon del contrato
con justa causa

Conducta Inmoral o Deshonesta de Alto Impacto: Cometer
actos deshonestos, inmorales o inadecuados dentro del lugar
de trabajo que afecten gravemente la reputacién y confianza
en la institucion.

Terminacion del contrato
con justa causa

Inasistencia injustificada por 2 dias consecutivos

Terminacion del contrato
con justa causa

Realizar actividades ajenas al cargo durante el horario laboral,
con perjuicio

Terminacion del confrato
con justa causa
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Conductas inmorales, indecentes o deshonestas dentro de la Terminaciéon del contrato

jornada o Instalaciones con justa causa

Paragrafo 1°. Estas causales no son taxativas de motivos de despido con justa causa pues
también tendran aplicacion las que se desprendan de las normas legales, convenciones
colectivas, pactos colectivos, fallos arbitrales, contrato individual de trabajo, reglamento interno
de trabajo, manuales, memorando, comunicados y directrices.

Paragrafo 2°: La terminacién unilateral del contrato de trabajo que también se conoce con el
nombre de despido, no es una sancion disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico
para extinguir la relacién contractual.

Paragrafo 3°: La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo, debe manifestar a la
otra, en el momento de la extincion, la causa o motivo de esa determinacién. Posteriormente no
pueden alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XV
Procedimiento Disciplinario

ART. 115°. — Principios. En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se
aplicaran las garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios:
dignidad, presunciéon de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la
defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad,
respeto al buen nombre, a la honra, y non bis in idem.

ART. 116°.- Procedimiento. En los procesos disciplinarios que se rigen por este capitulo, para
verificar el cumplimiento o no de las obligaciones legales, contractuales, reglamentarias,
manuales o instrucciones, como la incursion en el régimen legal, contractual, reglamentario,
manuales o instrucciones que fijen de prohibiciones y/o incursion en faltas leves, graves o muy
graves por parte de los trabajadores y colaborades de CLINICA MEDICAL S.A.S., a quienes
aplique este Reglamento, se adelantara el siguiente procedimiento para su comprobacion:

1. Comunicar formalmente al trabajador o trabajadora la apertura del proceso
disciplinario y el correspondiente pliego de cargos, mediante cualquiera de los
siguientes medios: entrega fisica en su puesto de trabajo, envio a la direccidn
fisica o correo electronico suministrados al momento de la contratacién, a
través del servicio de mensajeria instantdnea asociado al nUmero de celular
registrado, o por cualquier otro medio idoneo que garantice su conocimiento.
El pliego de cargos deberd constar por escrito e indicar de manera clara los
hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, asi como los deberes,
obligaciones o prohibiciones presuntamente incumplidos.

2. Se correra traslado al(la) trabajador(a) de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso de manera simultanea con
el pliego de cargos. De adelantarse el procedimiento haciendo uso de las tecnhologias de
la informacion y las comunicaciones, las pruebas que sustentan el pliego de cargos,
quedaran a disposicion del trabajador o trabajadora de manera simultanea al plazo para
rendir sus descargos para su validacion y revision en el area de talento humano.

3. Se otorga al(la) trabajador(a) un plazo maximo de cinco (5) dias calendario, para rendir
descargos, manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y
allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa. En caso de que la

defensa del(la) trabajador(a) frente a los hechos, conductas u omisiones que
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motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la version o
descargos rendidos por el trabajador.

4. No se aceptaran las pruebas que sean irrelevantes, impertinentes, superfluas, dilatorias
y/o que no conduzcan al esclarecimiento de los hechos, de lo cual se dejara constancia
en el acta de descargos cuando fuere verbal, o en la decision que se adopte, cuando se
haya realizado de manera escrita bajo cualquier medio electrénico.

5. El pronunciamiento definitivo sera motivado identificando especificamente la(s) causa(s)
0 motivo(s) de la decisién.

6. Se impondra, de ser procedente, una sancion proporcional a los hechos u omisiones que
la motivaron.

7. Ladecisién que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia sera apelable
dentro de los dos (2) dias calendario siguientes a su notificacion, pero si transcurrido el
término para objetar la sancién impuesta, el trabajador no presenta el recurso con los
reparos base de inconformidad contra la decision, la sancién quedara en firme.

8. El recurso de apelacion, interpuesto oportunamente, se otorgara en el efecto devolutivo,
para ante la Subgerencia Asistencial o la Gerencia General de CLINICA MEDICAL S.A.S.,
segun el cargo del trabajador(a), debiéndose cumplir la sancién disciplinaria impuesta de
manera inmediata, salvo en los casos que CLINICA MEDICAL S.A.S. por necesidades
especificas, requiera diferir o suspender su cumplimiento, lo que informara a el(la)
trabajador(a).

9. Presentado oportunamente el recurso por parte del (la) trabajador(a), sera remitido de
manera inmediata al superior que deba resolverlo, y transcurridos cinco (5) dias, desde la
fecha de recibo, sin un pronunciamiento por parte quien debe resolver el recurso de
apelacion, se entendera que la sancion fue confirmada en su integridad.

Paragrafo primero. Este procedimiento se realizara en un término de un (1) mes, atendiendo al
principio de inmediatez.

Paragrafo segundo. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

Paragrafo tercero. El trabajador o trabajadora tendra derecho a estar asistido o acompanado al
momento de la diligencia, cuando se realizaré presencialmente, o durante todo el procedimiento,
por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato, cuando estuviere afiliado a uno, que sean
trabajadores de la empresa, y se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos
tendran el derecho de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido
proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento

Paragrafo cuarto. Si el trabajador se negare a firmar el pliego de cargos, y/o la decisién que se
adopte, o el acta donde se recojan sus descargos verbales, se dejara constancia de ello avalado
con la firma través de dos (2) testigos. Si el procedimiento se adelanté haciendo uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, hara parte del proceso disciplinario la
impresion y/o soporte en el que obre el medio y destino de la notificacion.

Paragrafo quinto. Este procedimiento podra realizarse presencialmente o utilizando las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con
estas herramientas a disposicion.

ART. 116°.- Graduacion de la falta para la imposicion de la sanciéon. A efectos de la
determinacion y calificacion de la falta, conforme a los lineamientos de este
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Reglamento, se debera tener en cuenta la proporcionalidad, reincidencia, gravedad, naturaleza,
culpabilidad y la existencia de atenuantes.

Paragrafo primero. - Para los efectos de este articulo se debe considerar frente a la gravedad y
naturaleza de la falta el riesgo creado para el paciente y/o usuario, riesgo de evento adverso y la
afectacion de los servicios de salud, seguridad del paciente, oportunidad, calidad y eficiencia. De
afectarse uno cualesquiera de ellos, la falta debe ser calificada como grave.

Paragrafo segundo. Suspensién Provisional. Desde que el empleador tenga conocimiento de
la posible comision de una falta disciplinaria, y sin que esto sea una sancion ni prejuzgamiento,
podra adoptar la decisién se separacion provisional del cargo y funciones del/la trabajador(a)
disciplinable, atendiendo a la duracion del proceso disciplinario, hasta la decision de primera
instancia, sin perjuicio del derecho del trabajador a continuar percibiendo exclusivamente su
salario basico por el periodo de suspension.

ART. 117°. - Terminacidn con justa causa. La terminacién unilateral del contrato de trabajo con
justa causa por parte del empleador no es una sancion disciplinaria, sino que constituye la
aplicacion de la condicidén resolutoria por incumplimiento del contrato, segun lo previsto en el
articulo 62 del CST. Por lo tanto, para su ejercicio no sera necesario adelantar el tramite previsto
en este capitulo consagrado para las sanciones disciplinarias, sin perjuicio de que el empleador
garantice el derecho de defensa al trabajador conforme a lo sefialado en la Sentencia SU-449 de
2020, para el caso de terminacion del contrato con justa causa.

ART. 118°- Terminacion bajo causal objetiva aforados. Cuando se acredite una causal
objetiva o justa de terminacion del contrato frente a personas que ostentan una estabilidad laboral
reforzada y/o condicion de debilidad manifiesta, que contradice un despido discriminatorio basada
en el fuero y/o condicidn de e(la) trabajador(a), no sera obligatorio acudir al Ministerio de Trabajo,
siempre y cuando se justifique el actuar del empleador de manera imparcial, sin que exista
proteccion foral. Lo anterior bajo los lineamientos de la decision de la sala laboral de la CSJ
SL2586-2020, en la que se dispuso que la objetividad es una condicion para el despido o la
terminacion de los contratos de trabajo de personas con discapacidad” (CSJ, M.P. Marjorie
Zuniga Romero, agosto 14/2024, SL2358-2024).

Art. 119°.- Inicio del procedimiento disciplinario. El coordinador de area y/o jefe inmediato del
(la) trabajador(a) disciplinable, debera informar al departamento de Talento Humano como a el(la)
trabajador(a) responsable, los hechos de una presunta causacion de una falta que se encuentre
establecida en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, manual de funciones, instrucciones o en el
Reglamento Interno de Trabajo, para dar inicio al procedimiento disciplinario.

Paragrafo primero. - El departamento de Talento Humano, una vez notificados de la presunta
causacion de una falta disciplinaria, iniciara el procedimiento fijado en el Art. 80 de este
reglamento, e informara a la Gerencia General de CLINICA MEDICAL S.A.S. para determinar la
viabilidad o no de la suspension preventiva con remuneracién del ejercicio de funciones del
trabajador o trabajadora durante el procedimiento disciplinario.

Paragrafo segundo. - Las auditorias realizadas por el area de gestion de calidad, epidemiologia,
0 cualquier superior jerarquico a los servicios asistenciales y administrativos y sus hallazgos
daran inicio al proceso disciplinario cuando los hechos puedan corresponder a faltas disciplinarias
establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y en el Reglamento Interno de Trabajo, debiendo
seguir el procedimiento senalado en el Art. 83° de este Reglamento, y se pondran en
conocimiento al area encargada.

Paragrafo tercero.- CLINICA MEDICAL S.A.S., a efectos de garantizar la seguridad, el servicio,
su calidad, oportunidad, cuenta con circuitos cerrados de vigilancia y camaras de seguridad como
mecanismo de vigilancia y control, herramientas de video y/o audio que podra utilizar dentro de
los procesos disciplinarios como prueba para imponer sanciones por los incumplimientos que se

evidencien de la revision de las mismas, a las cuales si bien podran ser visualizadas
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por el(la) trabajador(a), no podran ser copiadas, reproducidas o entregadas, por contener
imagenes y registros sensibles de areas del lugar de trabajo y/o de terceras personas dando
aplicacion a la ley 1581 de 2012 y ley de habeas data.

ART. 120°.- Competencia Sancionatoria. CLINICA MEDICAL SAS, a través del Gerente
General y demas cargos autorizados, podra imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores,
correspondiente a llamados de atencion, suspensiones e inclusive terminacion del contrato de
trabajo segun las causas establecidas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo y en este Reglamento
Interno de Trabajo.

Art. 121°.- Regimenes Disciplinarios. Exclusiéon. El régimen disciplinario aplicable a las
actividades de practica del estudiante sera el establecido en las reglamentos y normatividad de
la Institucion Educativa a la cual pertenezca.

Este reglamento interno de trabajo no aplica a las estudiantes que celebren vinculacién formativa,
ya que dichas vinculaciones no tienen caracter laboral. Sin embargo, la facultad disciplinaria de
la empresa patrocinadora se ejercera unicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones
o profesiones objeto del contrato, con el fin de mantener el orden y la disciplina en la empresa
patrocinadora. Para tal efecto, el Reglamento interno de Trabajo podra establecer las
disposiciones especiales aplicables, y los procesos disciplinarios se adelantaran conforme a lo
previsto en el Codigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto en su articulo 115.

De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al monitor de
la Institucion Educativa a través del correo electrénico institucional suministrado por este al inicio
de la practica laboral, en consideracién de lo establecido en el articulo 2.2.6.3.3.3. del decreto
1072 de 2015, modificado por el Decreto 223 de 2026.

Sobre la decisién que se adopte y que conlleve la suspension o terminacion del contrato de
aprendizaje, debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA a través del Sistema
de Gestion Virtual de Aprendices - SGVA, para efectos del cumplimiento de la cuota de
aprendizaje; también debera notificarse a la Institucién Educativa del aprendiz, mediante correo
electronico dirigido al monitor designado por esta, con el fin de que aquella adopte las medidas
formativas correspondientes.

De manera complementaria, el aprendiz mantiene un vinculo contractual con su instituciéon de
formacion, representado en la matricula activa de un contrato de prestacion de servicios
educativos, por lo cual, el régimen disciplinario en el ambito académico se regird por los
procedimientos establecidos por dicha institucion.

CAPITULO XVI
Reclamos

ART. 122°. - Personas ante quienes debe presentarse y su tramite. Los trabajadores podran hacer
reclamos, presentar solicitudes o quejas respetuosas ante su superior jerarquico inmediato, quien
los trasladara al quién sea competente, en caso de no serlo. También podran hacer reclamos o
presentar quejas o solicitudes, diferentes a las que atafien a los procesos disciplinarios,
directamente ante cualquiera de las personas indicadas en el articulo Paragrafo del Art. 77 de
este Reglamento, segun el orden jerarquico de la Institucion, si de antemano tal persona tiene la
competencia de la que carece el superior inmediato, para resolverlas. Quien reciba una queja,
solicitud o reclamo debera oirla y resolverla en justicia y con equidad, si tiene competencia para
ello o remitirla a quien la tenga, para que haga lo propio.

Art. 123°.- Los reclamos y/o sugerencias de los trabajadores se haran por escrito ante el Gerente
General de CLINICA MEDICAL SAS, y en caso de ser necesario se dara respuesta por escrito.

TITULO I
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CAPITULO |
Mecanismos de Prevencién de las conductas de abuso laboral y de prevencion,
proteccién y atencién del acoso sexual en el ambito laboral y procedimientos Internos

ART. 124.- Definicion. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe
0 superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo

Art. 125°.- Modalidades de acoso laboral. En el contexto del articulo anterior, el acoso laboral
puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresiéon verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad 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: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacién laboral.

3. Discriminacion laboral: (Modificado por el art. 74, Ley 1622 de 2013), todo trato diferenciado
por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o
situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado constituyen acciones
de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el ocultamiento
de correspondencia o mensajes electrénicos.

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

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

7. Desconexion laboral: Los trabajadores gozaran del derecho a la desconexion laboral, el cual
inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio de este respondera a la naturaleza del
cargo segun corresponda. El empleador debera garantizar que el trabajador pueda disfrutar
efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones y de su vida
personal y familiar. (Ley 2191 de 2022, art. 4).

ART. 126°. - Mecanismos de prevencion. Con el fin de prevenir las conductas que constituyen
acoso laboral, CLINICA MEDICAL S.A.S, realizara regularmente capacitaciones o charlas
instructivas, individuales o colectivas, dirigidas al personal vinculado, encaminadas a mejorar el
clima laboral, desarrollar el buen trato al interior de la empresa, y velar por el buen ambiente laboral.

Igualmente dispondra espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia
operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

ART. 127°. - Acoso sexual. Se entiende por acoso sexual todo acto de
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persecucion, hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que
se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el
sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicién laboral, social, o econémica, que se
dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Paragrafo. - Si bien el acoso sexual en el trabajo, se corresponde con lo anteriormente definido,
(Ley 2365 de 2024, art. 2), no constituye una conducta propia de acoso laboral y el Comité de
Convivencia Laboral no tiene competencia para conocerlos por tratarse de aspectos no
conciliables, CLINICA MEDICAL S.A.S. de acuerdo con la normatividad vigente y aplicable,
establecera los mecanismos y procedimientos necesarios para prevenir y tramitar las quejas que
se puedan derivar de esta materia.

ART. 128°. — Presuncién. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia

repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

2. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia
politica o el estatus social;

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de
trabajo;

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

6. La descalificacion humillante y en presencia de los comparferos de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo;

las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las

exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor

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

10. 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 Institucidon, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados;

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales;

12. La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

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

14. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

15. El desconocimiento del derecho a la desconexién laboral.

© o~

PARAGRAFO. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 2 de la Ley 1010 de 2006.

ART. 129°. - No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos;
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2. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

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

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con CLINICA MEDICAL S.A.S. o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion de CLINICA MEDICAL S.A.S.o la institucion;

5. 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 Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion Politica.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Caédigo.

8. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y clausulas
de los contratos de trabajo.

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

ART. 130°. - TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando, a juicio del juez
laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo fundamento factico o razonable,
se impondra a quien la formulé una sanciéon de multa entre medio y tres (3) salarios minimos
legales mensuales. Igual sancion se impondra a quien formule mas de una (1) denuncia o queja
de acoso laboral con base en los mismos hechos.

PARAGRAFO. Las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en tres afios a partir de la
fecha en que hayan ocurrido las conductas a que hace referencia esta ley. (art. 18 Ley 1010/2006,
modificado por el art. 1 de la Ley 2209 de 2022).

Comité de Convivencia Laboral. CLINICA MEDICAL S.A.S. cuenta con un Comité de convivencia
laboral por centro de trabajo.

ART. 131°. Los comités estan compuestos por representantes del empleador y de las y los
trabajadores, con sus respectivos suplentes de la siguiente manera:

Ocho (8) integrantes: cuatro (4) representantes de losy los trabajadoresy cuatro (4) del
empleador.

Los integrantes del Comité deberan contar con competencias actitudinales y comportamentales,
tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo
de informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién
de conflictos.

El periodo de vigencia de los comités sera de dos (2) afios prorrogables por un periodo igual, y
se denominaran “Comité de Convivencia Laboral”.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin
necesidad de convocar a nuevas elecciones.
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ART. 132°. Procedimiento para atender las quejas por acoso laboral

Quien se considere sujeto pasivo de acoso laboral, deberd presentar por escrito
preferiblemente al codigo QR https://clinicamedical.com.co/talento-humano/333 o a los
miembros del Comité de Convivencia Laboral, la peticién, queja o reclamo, cuando se
presente una de las situaciones de acoso laboral previstas anteriormente, adjuntando prueba
sumaria del (los) hecho (os). En este escrito debera hacer una narracion de las circunstancias
de tiempo, modo y lugar que rodearon el (los) hecho(os), y ademas de adjuntar la prueba
sumaria, debe también senalar y/o aportar todas las pruebas que permitan darle veracidad a
su version.
El comité dentro del tiempo de cinco (5) dias calendario examinara de manera confidencial
los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad.
Dentro de cinco (5) dias calendario el comité escuchara a las partes involucradas de manera
individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
Entre cinco (5) dias calendario, después de escuchar a las partes de manera individual, el
comité adelantara reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.
Dentro de 30 dias calendario posterior a lo anterior, el comité hara seguimiento a los
compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su cumplimiento
de acuerdo con lo pactado.
En un periodo comprendido maximo de quince (15) dias calendario para los casos en que no
se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o
la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, informara a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y la trabajadora o el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demanda ante el juez competente.
Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias calendario el comité presentara a la alta direccion las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral con copia al trabajador.
El comité informara al area de talento humano y seguridad y salud en el trabajo de las
recomendaciones dadas al caso.
Si como resultado de la actuacion del Comité de Convivencia Laboral, bien durante el
proceso especial o durante el seguimiento que haga del mismo, se considera prudente y/o
necesario que se adopten medidas disciplinarias o administrativo laborales, dara traslado de
las recomendaciones y sugerencias al funcionario competente de la empresa, para que
adelante los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en la ley y en el presente Reglamento y/o en el Reglamento Interno de Trabajo, sin
que tal traslado tenga caracter vinculante u obligatorio.
En todo caso, si un trabajador ha sido llamado al procedimiento especial aca previsto por
posibles conductas de acoso laboral, ello no implica que el empleador pierda durante el
tiempo del procedimiento su facultad subordinante, esto es, el empleador podra hacer uso
de la misma para sancionarlo o despedirlo, segun los hechos configuren una falta disciplinaria
o una justa causa de terminacion de la relacién laboral, en razén a que el procedimiento
especial que adelanta la empresa no tiene caracter sancionatorio.
EL comité debera elaborar un informe trimestral y un informe anual sobre la gestion del comité
de convivencia laboral, que incluya las estadisticas de las quejas seguimiento de los
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casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la entidad
publica o empresa privada.

o EI comité debera presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control si los hubiere.

Paragrafo: En los casos de presunto acoso sexual que pudieran constituir conducta punible, el
trabajador(a) afectado podra acudir directamente ante la Fiscalia General de la Nacion o
denunciar ante la Inspeccidon de Trabajo, sin perjuicio del procedimiento interno. La empresa a
través del comité de gerencia se realizara el seguimiento al caso garantizando la confidencialidad,
asi mismo, de ser necesario, se hara el acompafamiento psicosocial y legal.

~ CAPITULOII
MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS CONDUCTA DE ACOSO LABORAL

ART. 133°. - Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten la vida
laboral empresarial y el buen ambiente dentro de la Institucion, protegiendo la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo. Para tal efecto, la Institucion aplicara
los siguientes mecanismos:

Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006.

Mediciones periddicas del clima organizacional.

Charlas del departamento de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Capacitaciéon sobre temas relacionados con el acoso laboral y el comportamiento en el

trabajo.

Actividades psicopedagdgicas.

Terapias grupales de mejoramiento de las relaciones laborales.

Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno

confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral, asi

como garantizar la capacitacion de sus miembros y los recursos que requiera para su
funcionamiento.

8. Se entiende incorporado a este Reglamento, la Politica de Prevencién, Protecciéon y
Atencién del Acoso Laboral, adoptada por CLINICA MEDICAL S.A.S.

9. Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de
género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género.

10. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere CLINICA MEDICAL S.A.S.

para desarrollar el propésito aqui previsto.

PON~

Noo

MEDIDAS CORRECTIVAS:

1. Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo
psicosociales relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de
convivencia laboral.

2. Promover la participacion de todas y todos los trabajadores en la definicion de estrategias
de intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

3. Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el
médico laboral de la EPS, el médico tratante o el Comité de Convivencia. lo recomienden;
garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un clima laboral positivo.

4. Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp, redes
sociales, otros) de ayuda, intervencion y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios

psicolégicos, a las y los trabajadores que hayan presentado quejas de acoso laboral.
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5. Socializar las rutas de atencion para la gestién de las necesidades en salud mental con el
fin de que las y los trabajadores que requieran atencién psicologica y psiquiatrica puedan
tener acceso a estos servicios, promoviendo su salud y bienestar.

6. Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

CAPITULO I
Comité de convivencia laboral

ART. 134°.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, como medida preventiva de acoso laboral, el empleador constituira un comité de
convivencia laboral el cual, sin perjuicio de sus regulaciones internas, se regira segun el siguiente
procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la Ley y en la Resoluciéon
3461 de 2025 para este procedimiento, asi:

1. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por representantes del empleador y
de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

2. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral contaran, preferiblemente, con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética,
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

3. En las empresas privadas con menos de cinco (5) trabajadores, dicho comité estara
conformado por un representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador.

4. Enlas empresas privadas con mas de cinco (5) y menos de veinte (20) trabajadores, dicho
comité estara conformado por un (1) representante de las y los trabajadores y uno (1) del
empleador, con sus respectivos suplentes.

5. En las empresas privadas con mas de veinte (20) trabajadores, el Comité estara
conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de lasy los
trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

6. CLINICA MEDICAL S.A.S. segln su organizacién interna podran designar un mayor
numero de representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

7. Enlas empresas privadas que posean dos (2) o mas centros de trabajo deberan conformar
los comités de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacion interna, uno de
nivel central y otro adicional por cada centro de trabajo.

8. El empleador designara directamente a sus representantes, y las y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacidon secreta qué represente la expresion libre,
espontanea y auténtica de todas las y los trabajadores, mediante escrutinio publico, cuyo
procedimiento debera ser adoptado por cada empresa o entidad publica, e incluirse en la
respectiva convocatoria de la eleccion.

9. No podran conformar el comité trabajadores y trabajadoras a quienes se les hubiere
formulado queja de acoso laboral o que hayan sido victimas de acoso laboral en el afio
anterior a su conformacion.

10. Cuando se presenten quejas por presunto acoso laboral formuladas por
trabajadoras y/o trabajadores en mision, estas deberan ser tramitadas en primera
instancia ante el Comité de Convivencia Laboral de CLINICA MEDICAL S.A.S.usuaria,
por ser el lugar donde el trabajador desarrolla sus funciones y se configuran las relaciones
laborales cotidianas; y se debera contar con la participacion de al menos un (1)
representante del CCL de CLINICA MEDICAL S.A.S. de servicios temporales,
garantizando la articulacion efectiva entre ambas organizaciones.

11. El Comité de Convivencia Laboral, una vez conformado, debe elaborar su propio
reglamento el cual establecera las condiciones de su funcionamiento. El reglamento debe
incluir los acuerdos de confidencialidad que se establezcan al interior del Comité y debe
ser cumplido por todas las y los integrantes, asi como definir los mecanismos y protocolos
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especificos para asegurar el manejo reservado de la informacion sensible, tanto durante
el tratamiento de los casos como después del cierre de estos.

El periodo de vigencia del Comité de Convivencia Laboral sera de dos (2) afios contados
a partir de la comunicacion de la eleccién y/o designacion de los integrantes como
representantes segun sea el caso.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin
necesidad de convocar a nuevas elecciones.

En caso de que el nimero de trabajadores de CLINICA MEDICAL S.A.S. varie durante el
periodo de vigencia del comité, no sera necesario ajustar la conformacion de este hasta
la finalizacion del periodo.

Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia laboral, este debe entregar
toda la documentacién al nuevo comité con el fin de que esta informacion continué siendo
custodiada y se cumpla con las normas de reserva y confidencialidad de la informacion
ya que son datos sensibles.

ART. 135°. - Funciones del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en su funcionamiento que contribuye
a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares
de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no
determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones sefaladas en la normatividad,
las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al
debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

Transformando

Funciones

Tiempos

1. Recibir y dar tramite a las quejas
presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso
laboral.

Cinco (5) dias calendario.

2. Examinar de manera confidencial los
casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reclamo, que pudieran
tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral, al interior de la entidad publica o
empresa privada.

Cinco (5) dias calendario. EI Comité para
ampliar el termino por diez (10) dias calendario
mas, previa justificacién escrita. En todo caso
el termino maximo no podra superar los quince
(15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieran lugar a la queja.

Cinco (5) dias calendario.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un
espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para llegar a una solucion efectiva de
las controversias; y formular un plan de
mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia
laboral, garantizando en todos los casos el

principio de la confidencialidad.

Entre cinco (5) dias calendario, después de
escuchar a las partes de manera individual. El
Comité podra ampliar el termino por diez (10)
dias calendario, previa justificacion escrita. En
todo caso el termino maximo no pobra(sic)
superar los 15 dias calendario.
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5. Hacer seguimiento a los compromisos
adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de
acuerdo con lo pactado.

Mensual.

6. En aquellos casos en que no se llegue a
un acuerdo entre las partes, no se cumplan
las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacién o a las
Personerias Distritales y Municipales, de | La remision debera realizarse maximo a los
acuerdo con la circunscripcidon territorial, | quince (15) dias calendario, una vez se
tratandose del sector publico. En el sector | verifique el incumplimiento.

privado el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccion de la
organizacion, cerrara el caso y la trabajadora
o el trabajador puede presentar la queja ante
el inspector de trabajo o demanda ante el
juez competente.

7. Presentar a la alta direccién de la entidad
publica o CLINICA MEDICAL S.A.S. privada
las recomendaciones para el desarrollo | Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
efectivo de las medidas preventivas y | calendario.

correctivas del acoso laboral con copia al
trabajador.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de
gestion del talento humano y Seguridad y
Salud en el Trabajo de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

Mensual.

9. Elaborar informes trimestrales y un (1)
informe anual sobre la gestién del Comité de
Convivencia Laboral que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de | Trimestral/Anual.
los casos y recomendaciones, los cuales
seran presentados a la alta direccion de la
entidad publica o empresa privada.

10. Presentar un informe anual de resultados
de la gestion del Comité de Convivencia

. . Anual.
laboral y los informes requeridos por los

organismos de control.

Paragrafo primero. El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral
no podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a
partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no
son acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las
capacidades de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

Paragrafo segundo. El plazo establecido en el numeral 5, no esta incluido en el procedimiento
preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que es una actividad de
seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que se debe.
realizar de forma mensual.

Paragrafo tercero. Este procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo con la
debida diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los principios de
celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, no discriminacion,
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participacion, transparencia y respeto por todos los involucrados y/o participantes, el cual podra
ser evaluado y ajustado segun sea necesario.

ART. 136°. — Incompetencia del Comité. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la
Ley 2365 de 2024 "Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion
y atencion del acoso sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacion superior en
Colombia y se dieran otras disposiciones” el Comité de Convivencia no es el competente, ya que
estas conductas no son conciliables. Para el efecto, se dara tramite a los protocolos y
procedimientos establecidos por la Compainiia para estos casos.

ARTICULO 137°. - Funciones del presidente del Comité. El Comité de Convivencia Laboral
debera elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el presidente o la presidenta, quien tendra
las siguientes funciones:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de
manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la
informacion.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.

ART. 138°. - FUNCIONES DEL SECRETARIO. El Comité de Convivencia Laboral debera elegir
entre sus integrantes el secretario o la secretaria, por mutuo acuerdo, quien tendra las siguientes
funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a las y los integrantes del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la
hora y el lugar de la reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con-el fin de
escuchar los hechos que dieran lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a las y los trabajadores involucradas en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por
la reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al
cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Remitir a la alta direccion de la entidad publica o empresa privada, los informes
trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones

PARAGRAFO. El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna
por cada uno de los integrantes, previo acuerdo y designacién formal en reunién del Comité. El
integrante designado debera asumir las funciones durante el periodo acordado.

ART. 139°. - Reuniones ordinarias y extraordinarias. EI Comité de Convivencia Laboral
se reunira ordinariamente de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas
como la elaboracion de informes, seguimiento a los compromisos establecidos por las partes
involucradas en los casos y formulacién de recomendaciones al area de talento humano y

seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionaran con la mitad mas uno de

Sede Kennedy (Principal)

Calle 36 sur N°77 - 33
Barrio Kennedy

Transformando



Vigilado Supersalud

Contigo
Transformando

edical i

sus integrantes. EI Comité de Convivencia Laboral se reunira extraordinariamente cada vez que
se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la
resolucion de estas. Las reuniones extraordinarias seran convocadas por la secretaria técnica.

ART. 140°. - Procedimiento preventivo. En armonia con el procedimiento interno establecido
por el propio Comité, el procedimiento preventivo debera contemplar las siguientes acciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
qgueja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la entidad publica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieran lugar
ala queja

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de
las controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias
Distritales y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial, tratandose del
sector publico. En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta
direccion de la clinica, cerrara el caso y la o el trabajador puede presentar la queja ante
el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

6. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o CLINICA MEDICAL S.A.S. privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestiéon del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

PARAGRAFO. 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.

ART. 141°. - Seran obligaciones especiales a cargo del trabajador, ademas de las previstas en
este reglamento de trabajo, las siguientes:

1. Informar todo acto constitutivo de acoso laboral que se ejerza sobre el trabajador o sobre
sus compafneros de trabajo.

2. Abstenerse en todo momento y lugar de ejercer, facilitar o tolerar cualquier conducta que
pueda ser considerada como acoso laboral, segun las normas vigentes.

3. Participar activamente en las actividades, protocolos y procedimientos que se adopten
sobre la materia.

Paragrafo. El incumplimiento injustificado de estas obligaciones es calificado como falta grave.
TITULO IV
MODALIDADES ESPECIALES DE TRABAJO
CAPITULO |

Teletrabajo

ART. 142°. - CLINICA MEDICAL S.A.S. podra convenir con sus trabajadores, cuando la
naturaleza del servicio a prestar asi lo permita, y el empleador lo considere
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necesario, la celebracion de contratos de teletrabajo o modificacién de los existentes para que
pasen a dicho sistema, entendiendo como teletrabajo el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informaciéon y la comunicaciéon —TIC— para el
contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un
sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 143°. — Formas de Teletrabajo. De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1221 de
2008, modificado por el articulo 52 de la Ley 2466 de 2025, el teletrabajo puede revestir una de
las siguientes formas:

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

b) Teletrabajo mévil: Es aquel en donde los teletrabajadores no tienen un lugar de trabajo
establecido.

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

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

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

PARAGRAFO 1°. El teletrabajo, como modalidad de ejecucion de las labores por cuenta de la
clinica no constituye derechos adquiridos del trabajador. CLINICA MEDICAL S.A.S.es auténoma,
en el marco de las disposiciones que rigen la materia para determinar las condiciones en que
establecera el teletrabajo en alguna o varias de sus dependencias o respecto de alguno o varios
de sus trabajadores.

PARAGRAFO 2°. Los teletrabajadores recibiran igualdad de trato en cuanto a la remuneracion,
capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y demas derechos
fundamentales laborales entre los demas teletrabajadores y empleados de la clinica.

ART. 144°. — Requisitos Especiales Teletrabajadores. Aparte de los requisitos incluidos en las
normas vigentes que regulan la materia, los teletrabajadores deberan cumplir con ciertos
requisitos relacionados con el uso adecuado de los equipos, programas y manejo de la
informacion suministrada, entre otras obligaciones propias de este tipo de organizacion laboral,
las cuales seran detalladas de forma particular, dependiendo el cargo y responsabilidades
asignadas al tele trabajador dentro del texto del contrato de trabajo o sus posteriores
modificaciones.

Paragrafo primero. En el contrato de trabajo o posterior modificacién se debera incluir las
restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la legislacion vigente en materia de
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, y seguridad de la informacion.
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Paragrafo segundo. Para que opere el teletrabajo en CLINICA MEDICAL S.A.S. sera necesario
que CLINICA MEDICAL S.A.S., previa autorizacion de la Gerencia, o el trabajador provean los
equipos de cdmputo, telefonia movil, o dispositivo electronico de cualquier tipo que permita la
prestacion del servicio sin requerir la presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la
clinica Igualmente existira la posibilidad de que CLINICA MEDICAL S.A.S.suministre los
programas informaticos necesarios para prestar el servicio contratado, o los podra suministrar el
trabajador. La misma posibilidad existira frente a los diferentes materiales, herramientas o utiles
necesarios para complementar la prestacion del servicio. Si el teletrabajador suministra alguno
de los elementos aqui descritos, se podra pactar una compensacion monetaria por dicho
suministro, el cual podra no tener el caracter de ser constitutivo de salario si asi lo acuerdan las
partes dentro del respecto contrato o acuerdo.

Paragrafo tercero. CLINICA MEDICAL S.A.S. podra implementar mecanismos que permitan
comprobar el cumplimiento del horario de trabajo del teletrabajador, incluso habilitando una
camara web o la posibilidad de observar online y en tiempo real el trabajo que esta siendo
ejecutado, sin que estos mecanismos se entiendan violatorios de la intimidad o privacidad del
trabajador.

ARTICULO 145°. - Los teletrabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para
garantizar el adecuado uso de equipos y programas entregados:

1. Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidad directa y
personal de estos. Estos s6lo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los
servicios por parte de los teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la clinica.

2. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que CLINICA MEDICAL S.A.S.imparta
para el uso adecuado de los equipos y programas.

3. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

4. Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y
programas que se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de
los teletrabajadores.

5. Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias
suministradas para el acceso a los equipos y programas.

6. Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la clinica.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave.

ART. 146°. — Confidencialidad Teletrabajadores. Los teletrabajadores deberan garantizar de
forma integra la confidencialidad y reserva de la informacion de la que tengan conocimiento en
ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso s6lo podra ser utilizada como desarrollo de su
contrato de trabajo (articulo 5, Decreto 0884 de 2012).

PARAGRAFO 1°. Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar,
copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en
favor propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la
informacién confidencial o propiedad intelectual de CLINICA MEDICAL S.A.S.a la cual hayan
tenido acceso los teletrabajadores o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su
cargo o con ocasion de este.

PARAGRAFO 2°. El incumplimiento de las prohibiciones aqui sefialadas se califica como falta
grave.

ART. 147°. - Auxilio de conectividad. El empleador reconocera un auxilio de conectividad para
teletrabajadores que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes,
en reemplazo del auxilio de transporte. En todo caso, los teletrabajadores, solo tendran derecho
a recibir uno de estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.
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El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustara
anualmente de acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996. El auxilio de
conectividad no es constitutivo de salario, sin embargo, el auxilio de conectividad sera base de
liquidacion de prestaciones sociales para aquellos trabajadores que devenguen hasta dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes. (Art. 53, Ley 2466 de 2025).

ART. 148°. — Obligaciones en Teletrabajo. Ademas de las obligaciones establecidas en la Ley,
el contrato de trabajo, en este reglamento, directrices, memorandos, comunicados y en las
regulaciones internas de la empresa, son obligaciones especiales de las partes, las siguientes:

A. De los teletrabajadores:

1. Cumplir con la jornada de trabajo establecida en la clinica.

2. Mantener y/o mejorar el estandar de productividad y calidad en las funciones que ejecuta.

3. Mantener informada a CLINICA MEDICAL S.A.S. sobre los obstaculos y dificultades que se
presentan frente a esta modalidad de trabajo, que puedan afectar la calidad y la prestacion
del servicio.

4. Asistir a CLINICA MEDICAL S.A.S.en las fechas programadas.

5. Asistir a la clinica, con independencia de lo programado segun el punto anterior, en las

siguientes situaciones: reunion de grupo, reuniones generales, fiesta de fin de afio y a todos

aquellos eventos no programados que sean informados por el departamento de talento

Humano.

Mantener una linea de comunicacion constante y abierta con la institucion.

Cuidar de su salud y de su ambiente de trabajo segun las indicaciones dadas por el empleador

y las entidades de seguridad.

8. Reportar de manera inmediata cualquier circunstancia que pueda incidir en la correcta
ejecucion del teletrabajo y en su salud e integridad.

~N o

B. CLINICA MEDICAL S.A.S.:

1. Mantener informado al trabajador de los cambios, normativas, reuniones y operaciones
habituales.

2. Revisar el desempeno del trabajador, verificando que no haya bajado la productividad ni la

calidad de su trabajo y que se adapte adecuadamente a esta modalidad de trabajo.

Mantener comunicaciones periddicas y velar por la integracion del trabajador en el grupo de

trabajo.

Verificar el adecuado entrenamiento de los teletrabajadores.

Programar la participacion en actividades de entrenamiento que se lleven a cabo en la clinica.

Brindar las herramientas y medios necesarios para el desarrollo de la labor contratada.

Brindar proteccion y seguridad al teletrabajador en la ejecucion de sus funciones y en armonia

con su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

w

No ok

ART. 149°. - Es responsabilidad de los teletrabajadores generar un espacio de trabajo adecuado,
seguro, privado y confortable para poder desarrollar sus tareas, el cual sera supervisado por
CLINICA MEDICAL S.A.S. con acompafiamiento de la ARL segun corresponda

ART. 150°. — Autorizacion por Teletrabajadores. Los teletrabajadores autorizan a las
Administradoras de Riesgos Laborales y a CLINICA MEDICAL S.A.S. a realizar visitas periddicas
a sus domicilios, centros de investigacion o lugares en los cuales desarrollen sus funciones, que
permitan comprobar si los lugares de trabajo son seguros y estan libres de riesgos, de igual forma
autorizan las visitas y la asistencia para actividades de seguridad y salud en el trabajo y
cumplimiento de sus obligaciones legales, contractuales y reglamentarias.

CAPIiTULO I
Trabajo remoto
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ART. 151°. - Segun la Ley 2121 de 2021, el trabajo remoto es una forma de ejecucion del contrato
de trabajo, la cual sera pactada de manera voluntaria por las partes y podra ser desarrollada a
través de las tecnologias existentes y nuevas, u otros medios y mecanismos que permitan ejercer
la labor contratada de manera remota.

Esta forma de ejecucion de contrato de trabajo se efectuara de manera remota en su totalidad e
implica una vinculacion laboral con el reconocimiento de los derechos y garantias derivadas de
un contrato de trabajo.

En esta forma de ejecucidon del contrato de trabajo, las partes podran manifestar su
consentimiento y/o aceptacion mediante el uso de la firma electronica digital y a través de
mensajes de datos, bajo los principios y caracteristicas establecidas en la normatividad vigente
conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad, fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad
en todas las etapas del contrato de trabajo.

Son principios generales del trabajo remoto y son de obligatorio cumplimiento por las partes los
siguientes:

a. Eltrabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los elementos esenciales
mencionados en el articulo 23 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b. Estara basado en el respeto y garantia de los derechos minimos en materia laboral. Los
trabajadores vinculados mediante el contrato laboral para ejecutar sus funciones por medio
del trabajo remoto tendran los mismos derechos laborales de que gozan todos los
trabajadores, incluidas las garantias sindicales y de seguridad social.

c. Esta nueva forma de ejecuciéon del contrato de trabajo remota no requiere un lugar fisico
determinado para la prestacion de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios
desde el lugar que considere adecuado, de comun acuerdo con el empleador, previo visto
bueno de la Administradora de Riesgos Laborales presente en el contrato. No obstante, en
todo momento debera contar con una conexion y cobertura a internet e informar al empleador
sobre el lugar desde el cual realizara su labor y este debera aprobar el lugar escogido para
garantizar el cumplimiento de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo,
atendiendo las recomendaciones de la Administradora de Riesgos Laborales, propiciando el
autocuidado como medida preventiva.

d. El trabajo remoto tiene como principio la flexibilidad en todas las etapas precontractuales y
contractuales, de forma que incluso el perfeccionamiento del contrato de trabajo debera darse
de manera remota, haciendo uso de las tecnologias existentes y nuevas u otro medio o
mecanismo, completando su perfeccién con la firma electrénica u digital. El trabajador remoto
y el empleador acordaran el tiempo de ejecucion, sin perjuicio de las formalidades del contrato
a término fijo, y el momento de la prestacion del servicio, sin sobrepasar la jornada maxima
legal, y sin que ello implique un desconocimiento de sus derechos minimos y/o garantias
irrenunciables, excepto si se trata de un cargo de direccion, confianza o manejo.

e. Al trabajo remoto se le aplicaran las normas sobre garantias y derechos sindicales previstas
en la legislacién laboral vigente.

f. No existe la exclusividad laboral en esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo. En
todo caso, se regira por lo establecido en el articulo 26 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o
norma que lo modifique, en tanto que, basados en la concurrencia de voluntades, el trabajo
remoto supone la disponibilidad del empleador y a su vez la libertad para ejercer otras labores,
sin embargo, por acuerdo de voluntades y atendiendo la naturaleza del contrato en especifico,
esta puede pactarse cuando se encuentre en riesgo asuntos confidenciales del empleador.
Debe mediar la aceptacion del Trabajador para estipularse la clausula de exclusividad.

g. Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccion y ejecucion de los contratos
de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad de trato para
los trabajadores remotos.

ART. 152°. - No se presenta interaccion fisica a lo largo de la vinculacion contractual. En todo
caso esta forma de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y regulados para el
teletrabajo y/o trabajo en casa.
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ART. 153°. - Esta forma de ejecucién de trabajo no requiere un lugar fisico determinado para la
prestacién de los servicios. El trabajador podra prestar sus servicios desde el lugar que considere
adecuado, de comun acuerdo con el empleador, previo visto bueno de la Administradora de
Riesgos Laborales. El empleador debe aprobar el lugar escogido para garantizar el cumplimiento
de los requerimientos minimos de seguridad y salud en el trabajo.

ART. 154°. - El trabajador remoto y el empleador acordaran el tiempo de ejecucién, sin perjuicio
de las formalidades del contrato, sin sobre pasar la jornada maxima legal y sin que ello implique
un desconocimiento de sus derechos minimos.

ART. 155°. - Todas las etapas del contrato de trabajo deberan realizarse de manera remota,
usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin que se requiera la presencia fisica de las
partes involucradas.

ART 156°. - Ejecucién. El trabajo remoto se ejecutara y podra ser terminado de manera remota,
mediante el uso de nuevas tecnologias u otro medio o mecanismo, sin perjuicio de las
formalidades del contrato segun su duracion y respetando las disposiciones que sobre
terminacion del contrato de trabajo se encuentren en el Cédigo Sustantivo del Trabajo. No
obstante, los contratos de trabajo que migren a esta nueva forma de ejecucién del contrato de
trabajo deben conservar sus elementos de creacion el trabajador remoto podra 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 maxima 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 acompafamiento de las Administradoras de Riesgos Laborales presentes
en la relacién laboral.

ART.157°. - El empleador pondra a disposicién del trabajador remoto, las herramientas
tecnoldgicas, instrumentos, equipos, conexiones, programas, valor de la energia e internet,
telefonia, asi como cubrir los costos de los desplazamientos ordenados por él y segun el acuerdo
realizado entre las partes.

ART. 158°. - El empleador dispondra o implementara una plataforma, software, programa,
aplicacion o cualquier herramienta tecnoldgica para facilitar las comunicaciones con el trabajador
remoto y en general para la prestacion de los servicios personales, facilitando asi que el
trabajador remoto se conecte a través de la red para prestar sus servicios.

Las partes se comprometen a cumplir con todas las politicas, reglamentos y directrices que sobre
seguridad informatica y manejo de equipos se establezcan por parte del empleador. El
incumplimiento de estas directrices es calificado como falta grave.

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

ART. 159°. - El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte determinado por
la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto se presente en sus
instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los requisitos legales para ello,
debera reconocer de forma proporcional, en los casos en que sea aplicable de acuerdo con la
normativa vigente.

ART. 160°. - La jornada laboral en esta nueva forma de ejecucién del contrato de trabajo remota,
se ajustara a lo establecido en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, la que sea mas favorable al
trabajador. El trabajador remoto podra prestar los servicios para los cuales fue contratado,

conforme a sus necesidades y las del empleador. Lo anterior no permite, en ningun
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caso y por ningun motivo, el desmejoramiento de las condiciones salariales del trabajador. Dicha
jornada sera distribuida en la semana y no implicaria un cumplimiento estricto de horario al dia.

Las personas que trabajen de manera remota y que acrediten tener a su cargo, de manera unica,
el cuidado de personas menores de catorce (14) anos, personas con discapacidad o adultas
mayores en primer grado de consanguinidad que convivan con el trabajador remoto y que
requieran asistencia especifica, tendran derecho a horarios compatibles con las tareas de
cuidado a su cargo y/o a interrumpir la jornada, con un autorizacion previa al empleador que
permita la interrupcién, sin el desmejoramiento de sus condiciones laborales.

CAPITULO III
Trabajo en casa

ART. 161°. —El trabajo en casa es una modalidad de trabajo especial, ocasional o excepcional
que puede ser habilitado temporal o parcialmente por LA CLINICA siempre y cuando no sean
incompatibles con el correcto y completo desempefio las funciones del cargo y sin que afecte
la naturaleza, condiciones y clausulas del contrato de trabajo.

ART. 162°. - Definiciéon. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion del trabajador para
desempenar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde
habitualmente las realiza, sin desmejora de las condiciones laborales, cuando se presenten
circunstancias que impidan que el trabajador realice sus funciones en el lugar de trabajo,
privilegiando el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, sin limitarse solo
a estas.

La habilitacion del trabajo en casa se regira por los principios generales de las relaciones
laborales sefialados en la Constitucién Politica y en la ley, y por los siguientes criterios:

a. Coordinacion. Las funciones, servicios y actividades laborales deberan desarrollarse de
manera armonica y complementaria entre el empleador y el trabajador para alcanzar los
objetivos y logros fijados. La coordinacion debera darse desde el momento mismo de la
asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberan fijar los medios y herramientas
que permitan el reporte, seguimiento y evaluacién, asi como la comunicacién constante y
reciproca.

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

La habilitacion del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del
empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del trabajador. Permaneceran
todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion personal del servicio.

ART. 163°. — La Clinica garantiza la satisfaccion de los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, seguridad juridica, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, asi como la
salvaguarda de las prerrogativas laborales y sociales de sus trabajadores.

Paragrafo. El trabajo en casa sera autorizado para los trabajadores o un grupo de estos, en los
términos indicados por recursos humanos de LA CLINICA mediante documento individual en
cada caso que expida en cada caso, las cuales deben ajustarse a los parametros sefalados en
la Ley.

Durante el tiempo que dure el trabajo en casa se mantendran vigentes las normas previstas en

el Codigo Sustantivo del Trabajo relativas al horario y la jornada laboral. Estaran excluidos del

cumplimiento de estas disposiciones y de la remuneracion del trabajo suplementario los
trabajadores de direccién, de confianza o de manejo.
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ART. 164°. - La habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias excepcionales,
ocasionales o especiales se extendera hasta por un término de tres (3) meses prorrogables por
un término igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales que impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en
su lugar de trabajo se extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan
dichas condiciones.

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

ART. 165°. - Para el desarrollo del trabajo en casa y el cumplimiento de sus funciones, el
trabajador, podra disponer de sus propios equipos y demas herramientas, siempre que medie
acuerdo con la organizacion.

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

CLINICA MEDICAL S.A.S. definira los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y
cuidado de los equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de
conformidad con la normativa vigente sobre la materia.

ART.166°. - A los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos legales mensuales
vigente y que se les reconozca el auxilio de transporte en los términos de las normas vigentes
sobre el particular, durante el tiempo que presten sus servicios bajo la habilitacion de trabajo en
casa, se le reconocera este pago a titulo de auxilio de conectividad digital. El auxilio de
conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

ART. 167°. - Durante el tiempo que se presten los servicios o actividades bajo la habilitacién del
trabajo en casa el trabajador continuara amparado por las acciones de promocion y prevencion,
asi como de las prestaciones econdémicas y asistenciales, en materia de riesgos laborales.

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

ART. 168°. - Para la implementacién de la habilitacién de trabajo en casa, el empleador debera
promover la formacion, capacitacion y el desarrollo de competencias digitales, en los trabajadores
del sector cuando la actividad a desarrollar asi lo requiera.

TITULO UNICO
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ART. 169°. - En aplicacién de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1377 de 2013, se entiende que
el trabajador conoce y entiende la politica de privacidad del empleador y los fines con los cuales
se solicitan sus datos personales, imagenes, datos biograficos, datos de familiares incluidos
menores de edad y adolescentes en el primer grado de consanguinidad, registros fotograficos y
registro biométrico, que corresponden a:

a. El desarrollo de su objeto social.
b. La ejecucién de la relacion laboral contractual que nos vincula, lo que
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supone el ejercicio de sus derechos y obligaciones de caracter laboral dentro de los que
estan, pero sin limitarse a ellos, la celebracion de acuerdos adicionales, la atencién de
solicitudes, la generacion de certificados y constancias, la afiliacion a las entidades del
Sistema de Proteccion Social, la realizacion de actividades de bienestar laboral, entre otros.

c. El levantamiento de registros contables y némina.

d. Los reportes a autoridades de control y vigilancia.

e. La adopcion de medidas tendientes a la prevencién de actividades ilicitas.

f. Otros fines administrativos, comerciales y de contacto.

TITULOV
Beneficios extralegales
Plan de incentivos pecunarios y no pecunarios para trabajadores de
CLINICA MEDICAL SAS

ART 170°. - En Clinica Medical S.A.S No existen prestaciones extralegales.

ART. 171°. - CLINICA MEDICAL S.A.S. podra implementar un plan de incentivo y/o beneficios
no salariales, con el fin de generar motivacion, fidelidad y estimular el reconocimiento laboral a
los trabajadores.

ART. 172°. - CLINICA MEDICAL S.A.S Dichos incentivos nacen de la voluntad y mera liberalidad
del empleador de velar por el bienestar y calidad de vida de toda la familia Medical, y
corresponderan a beneficios ocasionales y extralegales.

ART 173°. - Los incentivos que se llegasen a establecer se encuentran enmarcados en los pagos
no constitutivos de salario, establecidos en el articulo 128 del C.S.T, ya que corresponderan a un
beneficio ocasional que se otorgaran de manera extralegal.

Las sumas recibidas en cualquier modalidad que sea entregada, esto es, bonos y/o primas
extralegales, no hacen parte del salario y por ende no se tendran en cuenta para la liquidacion de
prestaciones sociales ni para liquidacién y pago de seguridad social, ni aportes parafiscales,
indemnizaciones, n incapacidades, ni ningun otro factor parafiscal y/o prestacional

Estos acuerdos podran ser revocados en cualquier momento, ya que se estan pactando auxilios
extralegales y voluntarios por parte de EL EMPLEADOR para la mejor prestacion del servicio y
bienestar del trabajador.

TITULO VI
PUBLICACION Y VIGENCIA

CAPITULO |
Publicaciones

ART. 174°. - El empleador publica este el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de dos (2)
copias en caracter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
trabajadores pueden acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del
reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias
publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la
empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO I
Vigencia
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ART. 175°. - El presente Reglamento entrara a regir en el momento que se realice su publicacion
hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

ART. 176°. - No producen ningun efecto las clausulas de este Reglamento que desmejoren las
condiciones de los trabajadores en relacién con lo establecido en la Ley, Contratos Individuales,
Pactos, Convenciones Colectivas o Fallos Arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto fueren mas favorable a los trabajadores.

D en Bogota D.C. al iez (1 ias del mes de junio de 2026

ANDRA CONSTANZA GALLO ARENAS
Representante|Legal
CLINICA MEDICAL SAS
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