REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE DIODIAGNOSTICO SAS
CAPITULO |

Generalidades

ART. 1° - El presente es el Reglamento Interno de Trabajo corresponde a la empresa
DIODIAGNOSTICO SAS., domiciliada en la ciudad de Bogota D.C con diferentes
agencias habilitadas, y a sus disposiciones quedan sometidos tanto DIODIAGNOSTICO
SAS como todos sus trabajadores. Este Reglamento hace parte de los contratos
individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores.

ART. 2° - El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objeto establecer un
adecuado sistema de la administracion del recurso humano de DIODIAGNOSTICO SAS,
con el fin de alcanzar el grado mas alto de eficiencia en el trabajo, optimizar la utilizacion
de su personal estableciendo las normas que regulen las relaciones entre la empresa y su
personal sujeto al Codigo Sustantivo de Trabajo.

El presente reglamento se aplicard obligatoriamente para todo el personal de la Clinica
que esté sujeto al Codigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 3° - Tanto DIODIAGNOSTICO SAS, como los trabajadores quedan sujetos al
estricto cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento y a las normas de
Codigo Sustantivo del Trabajo, las cuales se entenderan incorporadas a todos los
contratos individuales de trabajo celebrados entre DIODIAGNOSTICO SAS y los
trabajadores.

Se presume su conocimiento, y por tanto, su desconocimiento no sera excusa para
ningun trabajador. Para el efecto se exhibira dos ejemplares del presente Reglamento en
la cartelera con sujecion a las leyes laborales.

ART. 4 ° - El area de Talento Humano de DIODIAGNOSTICO SAS, por delegacién del
Gerente General; ejercera los controles y ejecutara las normas contenidas en el presente
Reglamento con sujecion a las leyes laborales.

CAPITULO Il

Condiciones de admision

ART. 5° - Quien aspire a desempefiar un cargo en DIODIAGNOSTICO SAS, debera hacer
llegar la solicitud con los siguientes documentos:



a) Hojade Vida

b) 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 Camet de Vacunas (Hepatitis B y Tétano) (Personal Asistencial)

g) Fotocopia Certificado entrenamiento UCI ( Si aplica)

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

i) Rethus

j) Certificado de afiliacion a la Seguridad Social en Salud

k) Certificado de afiliacion a la Seguridad Social en Pension

1) Certificado de antecedentes policiales

m) Certificado de Personeria de Bogota D.C.

n) Certificado de Procuraduria General de la Nacion

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

PARAGRAFO: Tanto los reintegros de personal como la contratacion de familiares de
trabajadores de la Institucion se encuentran totalmente prohibidos. De manera
excepcional deberan ser previamente informados y autorizados Unicamente por el area de
Gerencia General.

Periodo De Prueba

ART. 6° - DIODIAGNOSTICO SAS una vez admitido el aspirante se establece un periodo
de prueba de dos (2) meses 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. 7° - El periodo de prueba debe estar estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ART. 8° - El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a termino fijo, cuya duracion 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 DIODIAGNOSTICO SAS y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del
periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo, Ley 50 de 1990).

ART. 9° - Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de



prueba y el trabajador continuare al servicio de DIODIAGNOSTICO SAS, con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho los servicios prestados por aquél a
DIODIAGNOSTICO SAS, se consideraran regulados por las normas del contrato de
trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80, C.8T.).

CAPITULO Il
Contratos de Trabajo
ART. 10° - DIODIAGNOSTICO SAS, podra celebrar validamente cualquier tipo de

contrato de trabajo con sus empleados utilizando cualquiera de las modalidades
permitidas por la ley.

Condiciones de los Contratos

ART. 11° - DIODIAGNOSTICO SAS, se ajustara a las diferentes modalidades de contrato
establecidas en el articulo 37 de Cédigo Sustantivo del Trabajo

ART. 12 ° - Cuando se produzca vacantes o nuevas necesidades de personal,
DIODIAGNOSTICO SAS, buscara la persona mas idonea para llenar la vacante. La
seleccion 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 seguin su convivencia y funcionalidad,

Trabajadores accidentales o transitorios
ART. 13° - 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 de DIODIAGNOSTICO SAS.
CAPITULO IV
Admisioén

ART. 14° - En la etapa previa dentro de la selecciéon del personal, DIODIAGNOSTICO
SAS puede requerir del aspirante lo siguiente:

v" Ser Mayor de edad



v Poseer titulo académico, técnico o profesional, o el cumplimiento de los requisitos
académicos minimos necesarios para el cabal cumplimiento de sus
responsabilidades.

v Comprobacion de las calidades profesionales mediante examenes técnicos.

v Presentar una solicitud de empleo en los formularios que la empresa estime
conveniente y llenar las hojas de informacién respectiva adjuntando la
documentacion exigida por la empresa segun lo establecido en el articulo 5 del
presente Reglamento Interno de Trabajo.

ART. 15° - El solicitante declara que todos los datos son verdaderos y que no ha omitido u
ocultado ninguna informacién que pueda ser relevante para la decision de su contratacion
por parte de DIODIAGNOSTICO SAS. La inexactitud de los datos o informacion
consignados por el trabajador al solicitar el empleo, la presentacion de documentos falsos
o alterados, el ocultamiento de informacién importante tales como antecedentes penales,
etc, constituyen faltas graves a este reglamento y son causa para la terminacion del
contrato de trabajo. DIODIAGNOSTICO 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, DIODIAGNOSTICO
SAS se reserva también la potestad de contratar o no al aspirante, sin que esto |le otorgue
ningun derecho a ocupar esta vacante.

Referencias

ART. 16 ° - 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
impligue derecho alguno a ocupar esta vacante.

CAPITULO V
Horario de Trabajo

ART. 17° - La jornada laboral en la DIODIAGNOSTICO SAS se ajustara a la jornada
maxima legal de acuerdo a las normas establecidas en el Codigo Sustantivo de Trabajo.

ART. 18° - Los trabadores de DIODIAGNOSTICO SAS 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 Institucion podra realizar cambios de jornadas laborales de acuerdo a las
necesidades del servicio, requiriendo solo una notificacion previa al trabajador.



ART. 19° - Puntualidad: La DIODIAGNOSTICO SAS se reservara el derecho de imponer
multas por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente tal y como lo establece el
articulo 113 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

ART. 20° - Si un trabajador se atrasa o falta a un turno sin previo aviso, quien este
cumpliendo el turno inmediato anterior, daré 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. 21° - La Institucién cuenta con herramientas tecnolégicas encargadas de controlar
las horas de llegada y salida del personal a su cargo, asi como las ausencias del
personal. Para el respectivo pago de la némina 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.

ART. 22° - Frente a la regulacién sobre la jornada laboral se aplicara la excepcién descrita
en el literal a) del articulo 162 del Cédigo Sustantivo de Trabajo en concordancia con el
articulo 32 ibidem.
CAPITULO VI
Las Horas Extras, Trabajo Nocturno o Suplementario
ART. 23° - La DIODIAGNOSTICO SAS frente a las horas extras, trabajo nocturno o
suplementario, en caso de requerirse, se ajustara a lo establecido en el Capitulo | I all
del Titulo 6° del Codigo Sustantivo de Trabajo y demas normas que regulen la materia.
CAPITULO VII

Dias de Descanso Legalmente Obligatorios

ART. 24° - La DIODIAGNOSTICO SAS se acogera a lo establecido en el Capitulo | 11'y 1l
del Titulo 7° del Codigo Sustantivo de Trabajo.

CAPITULO VI
Vacaciones Remuneradas

ART. 25° - La DIODIAGNOSTICO SAS se acogera a lo establecido en el Capitulo IV del
Titulo 7° del Codigo Sustantivo de Trabajo.



CAPITULO IX
Permisos Y Licencias

ART. 26° - La empresa facilitara a sus trabajadores los cambios de turno respectivos o de
jornada temporal para el ejercicio del derecho al sufragio, en caso de grave calamidad
domestica debidamente comprobada se debera notificar de manera oportuna a la
empresa y a sus representantes entregando los respectivos soportes que la acrediten
siendo potestad de la Institucion otorgar los correspondientes dias de calamidad.

ART. 27° - La ausencia por enfermedad debera ser justificada mediante incapacidad
medica. El trabajador debe entregar en el area de Talento Humano el mismo dia de su
reintegro el soporte de su incapacidad médica. Si después de vencida la incapacidad el
empleado no se reintegra sin causa justificada, se sujetara a las sanciones disciplinarias
correspondientes y establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.

ART. 28° - Los trabajadores estan obligados a pedir personalmente permiso por lo menos
con 48 horas de anticipacion y no podran ausentarse del lugar del trabajo sin haber
recibido la correspondiente autorizacion, la cual sera de potestad del empleador y solo se
otorga por parte de Gerencia y Subgerencia.

ART. 29° - Los trabajadores que soliciten permiso para citas médicas, deben diligenciar el
formato permitente el cual sera expedido en la oficina de Talento Humano.

ART. 30° - Todos los permisos otorgados por cualquier indole o naturaleza por la Clinica
a través de las personas autorizadas deberan ser justificados u respaldados con los
documentos pertinentes para cada caso a satisfaccién total de la entidad. En Caso
contrario se tomaran las medidas pertinentes. La Institucion al momento de generar el
permiso indicara con que condiciones lo otorga y como debe reponer el tiempo que se
otorga como permiso.

ART. 31°- El abandono del trabajo por mas de tres (3) dias consecutivos en un mismo
mes sin justa causa debidamente comprobada, constituira falta grave y sera sancionada
de acuerdo a lo estipulado en el Coédigo Sustantivo del Trabajo y dara lugar a la
terminacion de su relacién laboral.

ART. 32° Permisos para Estudios. Se debera pasar una solicitud por escrito al area de
Talento Humano, para su estudio y previa aprobacion. Para tal fin se requiere la
aprobacion de Gerencia General. La Institucion determinara si es viable o no la solicitud
de acuerdo al cargo que ocupa dentro de la Institucion, y la necesidad del servicio.
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Licencias
Licencias no remuneradas.

ART. 33° - El trabajador podra solicitar por escrito al area de Talento Humano una
licencia no remunerada, la cual se sometera a estudio por la Gerencia General y/o
Subgerencia. Es de resaltar que una vez estudiada la solicitud de licencia no remunerada
se dara respuesta por escrito sobre su aprobacion o negativa de acuerdo con la
necesidad del servicio.

PARAGRAFO: Cabe mencionar que las incapacidades originadas en los tratamientos
medicos cuya finalidad sea estética, no son cubiertas por el sistema de seguridad social
en salud. Por el cual DIODIAGNOSTICO SAS no esta obligado 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 incapacidad y el empleador validara si
es posible otorgarla de acuerdo a la necesidad del servicio.

Licencias remuneradas
DIODIAGNOSTICO SAS autorizara licencias remuneradas en los siguientes casos.

ART. 34° - Licencia de Maternidad: DIODIAGNOSTICO SAS otorgara licencia de
maternidad de acuerdo con lo establecido en el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas que lo complementen o lo modifiquen.

ART 35°. DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO: DIODIAGNOSTICO
SAS otorgara descanso remunerado en caso de aborto de acuerdo con lo establecido en
el articulo 237 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Descanso remunerado durante la lactancia:

ART. 36° DIODIAGNOSTICO SAS concedera a la trabajadora descanso remunerado
durante la lactancia de acuerdo con lo establecido en el articulo 238 del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

LICENCIA DE PATERNIDAD
ART. 37° - DIODIAGNOSTICO SAS concedera licencia de paternidad segun lo

establecido en el articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que lo
complementen o lo modifiquen.



LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA

ART. 38°-La DIODIAGNOSTICO SAS concedera este tipo de licencia de acuerdo a los
terminos un condiciones establecidas en la Sentencia C - 930 de 2009 de la Honorable
Corte Constitucional.

Dicha licencia por calamidad doméstica debe ser debidamente comprobada, y debe
enmarcarse dentro del concepto grave, pues asi lo contempla textualmente la
jurisprudencia.

LICENCIA POR LUTO

ART. 39° - DIODIAGNOSTICO SAS otorgara licencia por luto de acuerdo con lo
establecido en el articulo 57 Numeral 10° del Codigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO X
Salario

ART. 40°- La DIODIAGNOSTICO SAS reconocera mensualmente los valores pactados
como contraprestacion al servicio suministrado junto con las deducciones y beneficios de
Ley, cuya periodicidad sera mes vencido.

ART. 41° Los pagos de némina se efectuaran por medio de transferencia bancaria
dentro de los primeros diez (10) dias habiles de cada mes.

CAPITULO XI
MEDICINA PREVENTIVA, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ART. 42° - Los trabajadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que les
correspondan en materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial, de acuerdo con las
normas legales vigentes, al Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de
DIODIAGNOSTICO SAS y demas reglamentaciones que establezca la Clinica dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ART. 43° El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud
en el trabajo implementado en DIODIAGNOSTICO SAS.,, facultan a la coordinacion de
Talento Humano para la terminacion del vinculo o relacion laboral por justa causa. Previa



autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa.
(D.1295/94, art 91)

ART. 44° - 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 DIODIAGNOSTICO SAS le suministre, y conservar el orden y aseo en los
lugares de trabajo.

ART. 45° - Abstenerse de operar sin la debida autorizacion del jefe inmediato,
herramientas, maquinarias o equipos distintos a los que les han sido asignados.

ART. 46°- 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. 47° - 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. 48° - 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 alucindégenas; y comportarse en forma responsable y
seria en la ejecucion de sus labores.

ART. 49° - 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
SuU permanencia en la institucion.

ART. 50° 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, denunciando el mismo
en los terminos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

ART. 51° - 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 meédicas impartidas por el profesional de la Salud durante la
atencion (examenes, toma de medicamentos, terapias, entre otros). Las incapacidades
otorgadas por los profesionales de la Salud durante la atencién del accidente en el centro
asistencial remitido, deben tomarse de manera completa, siguiendo paso a paso las
recomendaciones realizadas.




ART. 52° - En caso de accidente laboral, atn el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador debera entregar toda la informacién necesaria relacionada con lo sucedido, con
el fin de determinar las causas y poder tomar las medidas necesarias para que el
accidente no vuelva a presentarse.

ART. 53° - 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. 54° - En todo caso, lo referente a los puntos de que se trata este capitulo, tanto
DIODIAGNOSTICO SAS como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos
profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo (Capitulo 11, 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 Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 55° - Son obligaciones especiales del empleador las establecidas en el articulo 57
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 56° - Son obligaciones especiales del trabajador las establecidas en el articulo 58
del Coédigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 57° - Son prohibiciones de los empleadores las establecidas en el articulo 59 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 58° - Son prohibiciones de los trabajadores las establecidas en el articulo 60 del
Caodigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 59° - Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus comparieros de trabajo.
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¢) Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad, colaboracion
en el orden moral y disciplina general de la empresa.

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

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

g) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

i) Permanecer durante |a jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar
sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros
companeros.

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

k) Realizar el registro de control de entradas y salidas de los lugares en donde la empresa
las establezca.

CAPITULO Xl
ORDEN JERARQUICO

ART. 60° - El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

GERENTE GENERAL

SUBGERENCIAS ,
COORDINADORES Y/O JEFES DE AREA
ENFERMEROS PROFESIONALES - PROFESIONALES
TECNICOS

AUXILIARES

SN ENSS



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

v" GERENTE GENERAL
CAPITULO XIV
Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias

ART. 61° - DIODIAGNOSTICO SAS no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en el

contrato de trabajo o en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

ART. 62°

disciplinarias, asi:

Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones

SANCION LEVE LEVE GRAVE GRAVE MUY
GRAVE
Llegada Llamado de Suspension Suspension | Terminacion
tarde atencion de 1 dia de 3 dias de contrato
Porte de Compromiso | Compromiso | Llamado de Suspensién | Terminacion
Carnet y y llamado de atencion y de 3 dias de contrato
uniforme atencion suspension
de 1 dia
ART. 63° - Constituyen faltas graves:
SANCION LEVE LEVE GRAVE GRAVE MUY
GRAVE
No asistencia a Llamado de | Terminacion
citaciones de la atencion de contrato
clinica
(reuniones-
capacitaciones
etc.)
Uso reiterado Llamado de | Terminacion
del celular por atencion de contrato
el personal en
los servicios




asistenciales |

ART. 64° - Constituyen faltas muy graves:

SANCION LEVE LEVE GRAVE GRAVE MUY
GRAVE
Incumplimiento Terminacion

de las funciones
impartidas por su
jefe inmediato o
representantes
de este

de contrato

No asistencia a
trabajar sin justa
causa

Terminacion
de contrato

Irrespeto  verbal
y/o fisico entre
companeros de
trabajo y con
superior

Terminacion
de contrato

jerarquico
Darfio y/o pérdida Terminacion
de equipos o de contrato
medios de
trabajo

Suplantacion y/o
alteracion de
registros en los
aplicativos
institucionales o
herramientas
tecnologicas de

Terminacion
de contrato

ingreso a la
clinica
Uso de Terminacion
Tecnologia no de contrato
autorizada

Presentarse a su
puesto de trabajo
en estado de
embriaguez o
bajo la influencia

Terminacion
de contrato
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de alguna
sustancia
psicoactiva

No cumplimiento
de normas y
politicas
institucionales
(protocolos,
guias,
procedimientos
establecidos
dentro de la
Institucion)

Terminacion
de contrato

Ausencia Parcial
durante la
jornada laboral

Terminacion
de contrato

Ausencia total

Terminacion
durante la de contrato
jornada laboral
Suministrar Terminacion
informacion de contrato
confidencial de la
Institucion

Acoso sexual y
laboral reiterado

Terminacion
de contrato

Ejecucion de
Rifas, ventas y
colectas

Terminacion
de contrato

Ejecucion de

actividades
ajenas para el
cargo que fue
contratado dentro

de su jornada
laboral o dentro
de la Institucion

Terminacion
de contrato

Toda actividad
que contrarie las
politicas

institucionales de

Terminacion
de contrato




atencion al
paciente, y/o
atencion de
cliente interno y
externo

Sustraccion de
elementos y/o
materias primas
de la Institucion

Terminacion
de contrato

Destinar los Terminacion
insumos de contrato
medicos,

medicamentos
y/o materias
primas de la

Institucion para
uso propio o

contrario para el
cuales estan
destinados

Baja
productividad
laboral que
afecte los
intereses de la
Institucion

Terminacion
de contrato

CAPITULO XV

Procedimiento para la imposicion de faltas

El empleador puede sancionar disciplinariamente a los trabajadores que incumplan con
los deberes generales, obligaciones y prohibiciones especiales que para ellos estén
contemplados en la ley, el reglamento interno de trabajo o en el contrato de trabajo.

Esta atribucion puede ser ejercida unilateralmente por el empleador con sujecion a ciertos
parametros, como son; el respeto a la dignidad humana, los derechos adquiridos por el
trabajador, las necesidades que le impone la marcha de sus actividades y la aplicacion del

procedimiento establecido por el presente Reglamento Interno de Trabajo.



ART. 65° - El coordinador de area deberd informar tanto departamento de Talento
Humano como al trabajador responsable, la causacion de una falta que se encuentre
establecida en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en el Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: El departamento de Talento Humano una vez notificados de Ia
causacion de una falta disciplinaria deberd informarlo a la Gerencia General de
DIODIAGNOSTICO SAS para calificar e imponer la respectiva sancion disciplinaria.

PARAGRAFO SEGUNDO: De las auditorias realizadas por el area de gestion de calidad,
epidemiologia, o cualquier superior jerarquico a los servicios asistenciales y
administrativos podra demostrarse la causacion de faltas disciplinarias establecidas en el
Codigo Sustantivo del Trabajo y en el Reglamento Interno de Trabajo, las cuales se
pondran en conocimiento al area encargada para la imposicion de la debida sancién
disciplinaria.

PARAGRAFO TERCERO: El empleador queda facultado para la instalacion de camaras
de seguridad como mecanismo de vigilancia y control, por lo cual la empresa puede
imponer sanciones de los incumplimientos que se evidencien de la revisién de las
mismas.

ART. 66° - . DIODIAGNOSTICO SAS, a través del Gerente General 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 Codigo Sustantivo del Trabajo y en el Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO XVI

Reclamos
Personas ante quienes debe presentarse y su tramite

ART. 67° - Los reclamos y/o sugerencias de los trabajadores se haran por escrito ante el
Gerente General de DIODIAGNOSTICO SAS, y en caso de ser necesario se dard
respuesta por escrito.

CAPITULO XviI

Mecanismos de Prevencidn de las conductas de abuso laboral y Procedimientos
Internos

ART. 68° - DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL: Se entiende por
acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un coordinador 6 superior jerarquico inmediato o
mediato, un comparfiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo,
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intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el
trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

MODALIDADES.
Se encuentran definidas en la Ley 1010 de 20086, asi:

Maltrato Laboral
Persecucién Laboral
Discriminacion Laboral
Entorpecimiento Laboral
Inequidad Laboral
Desproteccion Laboral

LASRRK

ART. 69° - MECANISMOS DE PREVENCION: Con el fin de prevenir las conductas que
constituyen acoso laboral, DIODIAGNOSTICO SAS, realizara regularmente
capacitaciones ¢ charlas instructivas, individuales ¢ 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 didlogo, circulos de participacion ¢ 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. 70°- PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR Y CONTRARRESTAR
COMPORTAMIENTOS DE ACOSO LABORAL. Cualquier persona vinculada con
DIODIAGNOSTICO SAS que se considere sujeto pasivo de una conducta que pueda
constituir acoso laboral, debera informar tal circunstancia de manera inmediata al
Coordinador de Talento Humano, quien efectuara las averiguaciones internas
correspondientes, y buscara los mecanismos adecuados preventivos para superar las
eventuales situaciones de acoso. Esta informacion dara inicio al procedimiento interno de
investigacion encaminado a detectar y superar eventuales situaciones de acoso laboral,
notificando lo correspondiente al Comité de Convivencia Laboral para lo de su
competencia.

El coordinador de Talento Humano citara a las personas implicadas en los hechos y
practicara todas las pruebas que conduzcan a establecer suficientemente su existencia y
circunstancias, con el fin de escuchar sus descargos y declaraciones, segun corresponda.
En caso que el area de Talento Humano no encuentre conductas constitutivas de acoso
laboral recaudara las pruebas y las pasara al comité de convivencia para estudio y
conclusién de la investigacion. En todo caso, de las diligencias practicadas se dejara



constancia mediante acta, las cuales seran debidamente notificadas al Comité de
Convivencia Laboral.

Cumpliendo el anterior procedimiento y en caso de comprobarse |la causacion de la falta
disciplinaria intitulada acoso sexual y/o laboral, se informara al Gerente General de
DIODIAGNOSTICO SAS tal situacién quien podra imponer la respectiva sancién
disciplinaria y ordenar la ejecucion de las correspondientes medidas preventivas en orden
al mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencion o superacion de conductas
conforme al articulo 9° de la Ley 1010 de 20086.

En caso de que las circunstancias puestas en conocimiento no se enmarquen dentro de
una situacion que se constituyen como acoso laboral se archivaran las diligencias.

CAPITULO XVIII
Comité De Convivencia Laboral

ART. 71° - . DIODIAGNOSTICO SAS tendra un comité integrado en forma bipartida por
dos (2) representantes de los trabajadores y dos (2) representantes de la empresa. Este
comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”. Su naturaleza sera consultor y
conciliador, encargado de hacer el analisis de todos aquellos casos en que se
controviertan situaciones de acoso laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en
la sesion respectiva las examinara, escuchando si a ello hubiere lugar, a las personas
involucradas; intentara con ellas la recuperacion de los lazos de convivencia, y si fuere
necesario formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de convivencia.

Si como resultado de la actuacién del comité, este considera prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias al Gerente General de
DIODIAGNOSTICO SAS, para que adelante los procedimientos que correspondan de
acuerdo con lo establecido en la Ley y en el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las
acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
De su actuacion se dejara constancia escrita suscrita por los participantes.
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CAPITULO XIX

PLAN DE INCENTIVOS PECUNARIOS Y NO PECUNARIOS PARA TRABAJADORES
DE DIODIAGNOSTICO SAS

Clinica Medical SAS, podra implementar un plan de incentivos con el fin de generar
motivacion, fidelidad y estimular el reconocimiento laboral a los trabajadores. Dichos
incentivos nacen de la voluntad del empleador de velar por el bienestar y calidad de vida
de toda la familia Medical.

DIODIAGNOSTICO SAS propone este plan de incentivos de manera voluntaria y por
mera liberalidad, y corresponderan a beneficios ocasionales y extralegales.

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 liquidacion y pago de seguridad social, ni
aportes parafiscales.

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.

CAPITULO XX

PUBLICACIONES

ART. 72° - El empleador publicara en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias de caracter legibles, en dos (2) sitios distintos, si hubiera varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXI

VIGENCIA

ART. 73° - 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.



CAPITULO XXII
DISPOSICIONES FINALES

ART. 74° - Desde el momento mismo en que entra en vigencia este reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la
empresa.

CAPITULO XXl
CLAUSULAS INEFICACES

ART. 75° - No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109

C.S.T).
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WILLIAM JAMES ARISTIZABAL FERNANDEZ
GERENTE GENERAL
DIODIAGNOSTICO SAS



