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INTRODUCCION

El presente es el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO - RIT de LA CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S.,
con domicilio principal en La Dorada, Caldas, en adelante denominada EL EMPLEADOR. De
conformidad con lo dispuesto en el articulo 107 del Cdédigo Sustantivo del Trabagjo, este
reglamento hace parte integral de todos los contratos individuales de trabajo, ya sean escritos o
verbales, vigentes o futuros, y establece las condiciones generales que rigen las relaciones
laborales entre ELEMPLEADOR y sus COLABORADORES. Este reglamento ha sido ajustado conforme
a lo establecido en la LEY 2303 DE 2025, conocida como Ila REFORMA LABORAL, incorporando
principios de:

Trabajo digno y decente,

Igualdad y no discriminacion,

Estabilidad laboral reforzada,

Desconexion laboral,

Proteccion especial a trabajadores en condicion de vulnerabilidad,

Nuevas disposiciones sobre jornada, descansos, trabajo en plataformas digitales y derechos
colectivos.

En consecuencia, las disposiciones aqui contenidas serdn de obligatorio cumplimiento para EL
EMPLEADOR y para todos sus COLABORADORES, quienes se obligan a observar y respetar las
normas internas conforme a la legislacion laboral vigente y las modificaciones introducidas por la
reforma a partir del segundo semestre de 2025, asi:
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CAPITULO |

ARTICULO 1. OBJETO: El presente Reglamento Interno de Trabagjo, se establece para la CLINICA
DE FRACTURAS VITA S.A.S, identificada con NIT No. 900171988-9, domicilicda en La Dorada,
Caldas, en la Carrera 12 No. 2-03 de dicha ciudad, asi como todos sus Trabajadores.

Este Reglamento forma parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los Trabajadores:

Por el tipo de objeto que desarrolla la empresa, cada uno de los trabajadores tendrd, ademds
de las obligaciones especificas que le conciernen por su confrato de trabajo y el presente
reglamento, las genéricas que corresponden al tipo de actividad que se ejecuta, mismas que son
dispuestas en el manual de funciones para cada cargo a ocupar dentro de la empresa que es
debidamente compartido y de obligatorio acogimiento o en su defecto en las actividades
descritas en el contrato y otras determinadas por la institucion y notificadas de manera oficial al
funcionario a través de la correspondiente acta o resolucion.

ARTICULO 2. REQUISITOS DE ADMISION: Quien aspire a ser Colaborador de Clinica de Fracturas
Vita S.A.S. deberd presentar Hoja de Vida que contenga los soportes académicos y de
experiencia laboral, soportes de lista de chequeo de contratos con los items que le apliquen y
superar la entrevista de trabajo:
. Hoja de vida en la que relacione sus datos personales, sus estudios y experiencia laboral,
con copia de los certificados de estudio y formacion vigentes.
. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o de la Tarjeta de Identidad, segun el caso.
. Tarjeta Militar para los hombres.
. Fotocopia diploma y acta de grado
. Certificado de minimo dos ultimos Colaboradores con quien haya frabajado, donde se
indique el tiempo de servicio y las tareas desempenadas. En caso de no haber servido a ofro
Colaborador, el aspirante presentard dos certificaciones de personas honorables y conocidas, en
las que se certifiquen su conducta y capacidades.
. Certificado del Esquema de Vacunacion completa para: COVID, Hepatitis B y Tétanos o su
equivalente en fitulos para personal asistencial.
. Tarjeta Profesional Nacional para todos los Profesionales en Medicina, Enfermeria, Psicologia,
Instrumentadoar, Fisioterapia, etc. Todos los profesionales de la salud deben contar con su Tarjeta
Profesional Nacional Vigente en cumplimiento de lo descrito en la Ley y la Resolucion 1395 de
2015 expedida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social que rige a partir del 18 de agosto de
2015 y que estaran en el Sistema RETHUS.
. Para los roles asistenciales Auxiliares de Enfermeria se debe contar con la inscripcién ante la
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Direccion Territorial de Salud de Caldas que acredite el permiso para desarrollar su conocimiento
y habilidades técnicas en este departamento.

. Todo el personal del drea de la salud que aspire a laborar en la CLINICA DE FRACTURAS VITA
deberd inscribirse en el registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud, RETHUS.

. Presentar copia de antecedentes penales, fiscales, disciplinares, medidas correctivas.

. Presentar copia de inhabilidades por delitos sexuales.

Si el aspirante fuere menor de dieciocho (18) anos, deberd contar, por lo menos con quince (15)
anos y requerird autorizacion escrita_del Inspector de Trabajo, o en su defecto, de la primera
autoridad local, a solicitud de los padres y; a falta de éstos, del Defensor de Familia.

PARAGRAFO. Una vez admitido como COLABORADOR debe anexar a su Hoja de Vida los
siguientes documentos:
. Diligenciar formato de hoja de vida institucional.
. Para menores de edad: Registro Civil de Nacimiento que compruebe la edad. Y tarjeta de
identidad para. Los menores de dieciocho (18) anos, pero mayores de 15 anos; necesitan para
celebrar contrato de trabajo, autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o de la primera
autoridad politica del lugar, previo consentimiento de sus representantes legales o Defensor de
Familia, si aquellos no existieren.
. Examen Médico Ocupacional de ingreso. No se exigird la prueba del V.ILH. (Artficulo 22,
Decreto 559 de 1991), nila prueba de embarazo, salvo que la labor que se va a desempenar sea
de alto riesgo para la madre o para él bebe (Articulo 43 de la Constitucion Nacional y Convenio
111 de la OIT), nila Abreu grafia Pulmonar (Resolucion 13824 de 1989).
. Debe tener los Cursos (los que apliquen):
v Soporte vital basico: Para tecndlogos en radiologia y Bacteridloga
v' Soporte vital avanzado: Para médicos generales, Especialistas, jefes de enfermeria y
Auxiliares de enfermeria
= De Atencion a victimas de abuso sexual: Para Médicos generales, Especialistas, jefes de
enfermeria, Auxiliares de enfermeria y Bacteridloga
v' De Atfencion a victimas de ataques con agentes quimicos: Para Médicos generales,
Especialistas, jefes de enfermeria y Auxiliares de enfermeria
v' De Atencion y manejo de donacion de érganos: Para Médicos generales, Especialistas
y jefes de enfermeria
v’ De indicacion y manejo transfusional o transfusiones sanguineas: Para Médicos
generales, Especidlistas, jefes de enfermeria, Auxiliares de enfermeria y Bacteridloga
v' De proteccion radiolégica: Para Médicos generales, Especialistas, jefes de enfermeria,
Auxiliares de enfermeria de cirugia
De toma de muestras: Para jefe de enfermeria y Auxiliares de enfermeria
Primeros auxilios: Para conductores de ambulancia
De sedacion: Para Médicos generales y Especialistas

ANENEN
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. Certificacion afiliacion a EPS, AFP y Fondo de Cesantias, para proceder a su respectiva
afiliacion en caso de contrato laboral, los contratistas deben estar afiliados y cotizar su seguridad
social, todos los colaboradores serdn dfiliados a la ARL POSTIVA Y los independientes deben
cotizar ala ARL POSITIVA.

Los Colaboradores con Contrato Laboral deben aportar los siguientes documentos:

. Si el COLABORADOR fiene hijos debe aportar los registros civiles de nacimiento. Si es soltero
y desea vincular a sus padres a la seguridad social como sus beneficiarios, debe aportar una
constancia en la que se acredite la dependencia econdmica respecto del nuevo colaborador,
y las fotocopias de la cédula de ciudadania de los padres.

. Si el COLABORADOR tiene hijastros debe aportar fotocopia legible de la cedula junto con la
de su esposa, fotocopia de los documentos de identidad del menor, el respectivo certificado si
estd casado o esta por union libre y la custodia donde especifique que la pareja se encuentra a
cargo de los menores.

. Si tiene padres mayores de 60 anos que no reciban pension, renta o salario alguno traer
Certificado de EPS de padres, fotocopia legible del registro civil con el nombre de los padres,
fotocopia de la cedula de los padres.

. Si tiene hijos, padres, hermanos huérfanos de padre y madre e hijastros discapacitados debe
adjuntar certificado médico ocupacional, cedula del familiar y del tfrabajador.

PARAGRAFO: Todas las personas vinculadas con el EMPLEADOR aceptan en cumplimiento de la
Privacidad del Paciente y las leyes vigentes de HABEAS DATA conservar el acuerdo de
CONFIDENCIALIDAD y ACUERDO DE NO REVELACION.

EL COLABORADOR deberd mantener la confidencialidad sobre toda la informacién de la CLINICA
DE FRACTURAS VITA S.A.S, que pueda conocer durante el desarrollo del confrato y no utilizara
informacion de la CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S para la presentacion de sus servicios en ofras
organizaciones. La propiedad, fitularidad y reserva de los datos e informaciéon almacenada en
los repositorios de datos que sean generados y/o utilizados por el COLABORADOR para el
cumplimiento de las funciones contractuales pactadas, pertenecen de forma exclusiva a la
CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S.

EL COLABORADOR se compromete a respetarla, reservarla, no copiarla y a guardar absoluta
reserva sobre toda la informacion que conozca por su actividad o que le sea dada a conocer
por la CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S con ocasion del desarrollo del objeto del presente
Confrato. Para asegurar el cumplimiento de la obligacion estipulada en esta cldausula, EL
COLABORADOR se obliga a conservar de forma adecuada en los medios disponibles por EL
EMPLEADOR como por ejemplo el Sistema de Informacion, la Historia Clinica Sistematizada toda
la informacion facilitada para la ejecucion del trabajo, en la medida en que ya no resulte
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necesaria en la ejecucion del mismo; absteniéndose de mantener copia parcial o total de la
informacién y documentos obtenidos o generados con ocasion de la relacion contractual al
vencimiento del plazo de duracion. En todo caso si el COLABORADOR utiliza la informacion para
su propio provecho distinto al objeto contractual o para entregarla o darla a conocer a terceros,
deberd indemnizar a la CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S por todos los danos reputacionales y
morales, asi como responder a los terceros por todos los perjuicios ocasionados, sin menoscabo
de las acciones legales a que haya lugar.

CAPITULO II

CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PASANTIA

ARTICULO 3. CONTRATO DE APRENDIZAJE: El Contrato de Aprendizaje es una forma especial
de vinculaciéon en el marco de la formacion profesional integral. Mediante este contrato,
el aprendiz se compromete a recibir formacion tedrico-préctica en la CLINICA DE
FRACTURAS VITA S.A.S., y esta se obliga a proporcionar las condiciones adecuadas para
su formacién técnica, tecnolégica o profesional, bajo un plan de aprendizaje
estructurado y avalado por la entidad competente.

Este contrato serd a término fijo y se desarrollard en dos fases: lectiva y practica. Durante
sU vigencia, la empresa otorgard un apoyo econdmico mensual conforme a los
pardmetros legales vigentes, y respetard todas las condiciones de formacion y
proteccion establecidas en la Ley 2303 de 2025 y las normas que la reglamenten.

ARTICULO 4. La CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S contratard aprendices en el nUmero necesario
para ajustarse a la proporcion que senala el Gobierno Nacional para los oficios que requieran
formacion profesional metédica y completa conforme a lo establecido en la Ley 2303 de 2025 y
su reglamentacion.

ARTICULO 5. La CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S podrd celebrar contrato de aprendizaje con
personas mayores de quince (15) anos que hayan terminado sus estudios primarios, en los mismos
términos y con las restricciones que trae el Coddigo Sustantivo del Trabajo, CST. priorizando siempre
la proteccion y desarrollo integral del menor de edad, de acuerdo con la Ley 2303 de 2025.

ARTICULO 6. Ademds de las obligaciones legales, el aprendiz tiene las siguientes:

1.  Asistir asiduamente tanto a los cursos como a su frabajo, con diligencia y aplicacién,
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las directrices que para estos efectos trace la CLINICA
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DE FRACTURAS VITA S.A.S.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio y en las actividades prdcticas.

3.  Guardarrespeto alos profesores, companeros, representantes de la CLINICA DE FRACTURAS
VITA S.A.S, clientes o proveedores de la misma.

4. cumplir con el plan de formacién establecido y participar activamente en las evaluaciones y
seguimiento de su proceso.

ARTICULO 7. La CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S tiene las siguientes obligaciones para con el
APRENDIZ:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacién profesional, técnica o
tecnoldégica metddica y completa del arfe u oficio materia del contrato, garantizando un
ambiente de aprendizaje seguro y propicio.

2. Pagar al aprendiz la cuota de apoyo monetario que corresponda de acuerdo con la escala
legal tanto en la etapa lectiva como en la practica.

3.  Redlizar la dfiliacion obligatoria al Sistema General de Seguridad Social en Salud durante |a
fase lectiva, y en salud y riesgos laborales durante la fase prdctica, Esta afiliacién debe garantizar
una cobertura integral y continua.

4. Asumir los pagos respectivos conforme a lo previsto en el arficulo 5 del Decreto 933 de 2003, y
las nuevas disposiciones de la Reforma Laboral 2025.

ARTICULO 8. El Contrato de Aprendizaje debe contener, cuando menos, los siguientes puntos:

1. Razén social de la CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S, nUmero de identificacion tributaria
(NIT), nombre de su representante legal y el nUmero de su cédula de ciudadania.

2. Razodnsocial o nombre de la entidad de formaciéon que atenderd la fase lectiva del aprendiz
con el 07numero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el nUmero de
su cédula de ciudadania.

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

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

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

6.  Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando claramente las fases lectiva
y practica, con sus respectivos cronogramas.

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

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

9. Laobligacion de dfiliacion a los sistemas de Riesgos Laborales en la fase prdctica y en Salud
en la fase lectiva y prdctica, detallando la entidad promotora de salud (EPS) y la administradora
de riesgos laborales (ARL).

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.
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12.  Fecha de suscripciéon del contrato.
13.  Firmas de las partes.

ARTICULO 9. Caracteristicas del Contrato de Aprendizaje.

1. Apoyo de Sostenimiento: Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibird de la
CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S. un apoyo de sostenimiento mensual que, como minimo, serd
el equivalente al 75% de un (1) Salario Minimo Mensual Legal Vigente (SMMLV) durante la fase
lectiva. El apoyo del sostenimiento durante la fase practicante serd equivalente al cien por ciento
(100%) de un SMMLV.

No obstante, si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no
podrd ser inferior a un (1) SMMLV desde el inicio de la fase lectiva.

En todo caso, cuando la tasa de desempleo anual nacional, certificada al 31 de diciembre del
ano inmediatamente anterior, sea menor del diez por ciento (10%), el monto del apoyo por
sostenimiento que pagard la CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S. deberd ser, en todos los casos,
equivalente al ciento veinte por ciento (120%) de un SMMLV.

2. Duracion del Contrato: El confrato de aprendizaje tendrd una duracion mdaxima de dos (2) afos
y deberd comprender tanto la etapa lectiva o académica como la prdctica o productiva, salvo
los siguientes casos, en los cuales la vinculacion se circunscribird al otorgamiento de formacion
prdctica empresarial:

a) Practica de estudiantes universitarios: En este caso, la duracion mdxima de la relacién de
aprendizaje serd del mismo fiempo que senale el respectivo programa curricular para las
practicas, sin que la duracion llegue a superar el término maximo de dos (2) anos.

b) Practicas de estudiantes técnicos y tecnédlogos: La duracion mdxima de la relacion de
aprendizaje serd de un (1) ano, siempre y cuando las practicas estén contempladas en el pensum
académico debidamente aprobado por la autoridad competente y alineadas con los objetivos
de formacion.

Paragrafo: Los alumnos de educacion secundaria podrdn ser sujetos del contrato de aprendizaje,
siempre y cuando el programa académico contemple la formacién integral, metddica y
completa en oficios u ocupaciones que requieran certificaciéon ocupacional o de aptitud. En la
etapa. practica, la dedicacion del aprendiz debe guardar relacion directa con la formacién
académica y no desviar el proposito formativo.

3. Reemplazo y Monetizacion: Cuando el contrato de aprendizaje termine por cualquier
causa, la CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S. deberd reemplazar al aprendiz o aprendices para
conservar la proporcion que le haya sido indicada o, en su defecto, efectuar la monetizacién
correspondiente. En todo caso, la empresa cuenta con un plazo méximo de quince (15) dias
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hdbiles para vincular al nuevo aprendiz sin tener que monetizar ese tiempo. Si no se cumple con
esta obligaciéon en el plazo establecido, se generardn las sanciones previstas por el Ministerio del
Trabajo bajo el nuevo régimen de inspeccion laboral de la Ley 2303 de 2025, las cuales serdn mas
gravosas para el empleador.

ARTICULO 10. PASANTIA: es una prdctica estudiantil realizada en una empresa o instituciéon, que
no constituye un vinculo laboral, siempre y cuando su finalidad primordial sea académica vy
formativa, y sea un prerrequisito de grado para la obtencién del titulo correspondiente. La
pasantia debe estar integrada al plan-de estudios del estudiante.

ARTICULO 11. NATURALEZA, por su naturaleza netamente académica, esta prdctica no genera
ningun tipo de relacioén laboral, civilo administrativa por parte de la EMPRESA para con el pasante
siempre y cuando se cumplan estrictamente los lineamientos y propdsitos establecidos por la
institucion educativa y la Ley 2303 de 2025. Cualquier desvio de este propdsito podria implicar la
reconfiguracion a una relacion laboral.

ARTICULO 12. DURACION. Su duracién dependerd del fipo de estudio y de las condiciones que
exija lainstitucion educativa para que el pasante por medio de esta modalidad obtenga su titulo.
En ningun caso la pasantia’ podrd exceder el tiempo estrictamente necesario para cumplir con
los requisitos académicos.

ARTICULO 13. ARL PASANTIAS, el pago o la afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales (ARL) para
los pasantes correrd por cuenta de la institucion educativa a la que pertenezca el pasante o, en
su defecto, serd responsabilidad de la empresa garantizar esta afiliacion con cargo a sus recursos,
segun lo que determine la Ley 2303 de 2025.

ARTICULO 14. APOYO ECONOMICO, La Clinica de fracturas Vita dard un apoyo econdmico de
manera opcional que servird de estimulo para transportes y demds gastos en que incurra el
pasante. Este apoyo no constituird salario ni elemento de relacién laboral, siempre y cuando su
cuantia y periodicidad se ajusten a lo que defina la Ley 2303 de 2025 para que no se desvirtue la
naturaleza académica de la pasantia.

CAPITULO 1lI
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 15. EL EMPLEADOR, una vez admitido el aspirante, podrd estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendrd por objeto apreciar, por parte del EMPLEADOR, las aptitudes del
COLABORADOR y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 16. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito. Este mismo periodo serd el
establecido como periodo de aprendizaje en el cual recibird la debida induccion.
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ARTICULO 17. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. Cuando el periodo de
prueba se pacte por lapso menor del limite mdximo antes expresado, las partes pueden
prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que la duracién total pueda
exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO. En los confratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afo, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para
el respectivo contrato, sin que pueda.exceder de dos (2) meses.

ARTICULO 18. Durante el periodo/ de prueba las partes pueden terminar unilateralmente el
contrato de trabajo en cualquier momento, sin que medie previo aviso, niindemnizacion alguna.

Los COLABORADORES en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones y causan el derecho
a la compensacion en dinero de las vacaciones en proporcidon al tiempo de servicio.

Cuando entre el EMPLEADOR y el COLABORADOR se celebren contratos de trabajo sucesivos, no
es vdlida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer periodo.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19. La jornada de frabajo en el COLABORADOR serd de cuarenta y cuatro (44) horas
semanales y serd ajustada segun la normatividad vigente sin que para dicho fin sea necesario la
modificacion del presente documento, conforme a la ley segun los siguientes tipos de trabajo:

PERSONAL ASISTENCIAL: Para el optimo funcionamiento de la Clinica el personal asistencial se
organizard por turnos semanales y mensuales segun los requerimientos de la institucion a fin de
lograr la atencién esperada por el paciente.

Para los COLABORADORES que desempenen funciones consideradas misionales o esenciales para
la continuidad y prestacion ininterrumpida de los servicios de la CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S.,
como el personal asistencial y operativo directamente vinculado a la atencidén y procesos criticos
(enfermeria, medicos, personal de apoyo clinico, etc.), su jornada laboral y esquemas de turnos
se organizardn bajo los siguientes principios y en estricta sujecion a la normatividad laboral
colombiana vigente:

1. Concordancia Legal: La duracion maxima de la jornada laboral se ajustard a lo establecido en la
Ley 2101 de 2021, que a partir del 15 de julio de 2025 define la jornada mdxima en cuarenta y
cuatro (44) horas semanales, sin perjuicio de la reduccion gradual futura a 42 horas en julio de 2026.
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Flexibilidad y Continvidad del Servicio: Dada la necesidad de garantizar la atencién 24/7 y la
continuidad de las operaciones misionales, el EMPLEADOR podrd establecer horarios y turnos
rotativos, diurnos y/o nocturnos, incluyendo jornadas dominicales y festivas, siempre que se
respeten los limites mdximos legales diarios y semanales, asi como los periodos de descanso
obligatorios entre jornadas.

Definicion de Trabajo Nocturno y Recargos: El trabajo nocturno se considerard el comprendido
entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m., de acuerdo con la Ley 1846 de 2017. Se reconocerdn y pagardn
todos los recargos por frabajo nocturno, suplementario (horas extras), y en dias dominicales y
festivos, conforme alos porcentajes y condiciones establecidos en el Codigo Sustantivo del Trabajo
y demds normativa aplicable.

Descanso Compensatorio: Los COLABORADORES que laboren en domingos o dias festivos tendrdn
derecho a un descanso compensatorio remunerado en la semana siguiente, o a la remuneracion
adicional correspondiente, segun lo defina la ley y el acuerdo con el EMPLEADOR.

. Comunicacion y Transparencia: Los horarios y la programacion de turnos serdn comunicados a los
COLABORADORES con la debida anticipacion, buscando conciliar en lo posible las necesidades
operativas de la Clinica con las necesidades personales y familiares del trabajador, sin afectar el
servicio.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO: El personal tendrd horario de:

HORARIOS DE TRABAJO

HORAS LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | TOTAL
7:30 a.m. - 8:00 a.m. 0,5 0,5 1,0
8:00 a.m. - 9:00 a.m. ] 1 ] ] ] ] 6
9:00 a.m. - 10:00 a.m. 1 1 ] 1 ] ] 6
10:00 a.m. - 11:00 a.m. ] 1 ] ] ] ] 6
11:00a.m. - 12:00 m ] ] ] ] ] ] 6

12:00 m - 2:00 p.m. ALMUERZO

2:00 p.m. - 3:00 p.m. ] ] ] ] ] 5
3:00 p.m. - 4:00 p.m. ] ] ] ] ] 5
4:00.p.m. - 5:00 p.m. 1 1 | 1 ] 5
5:00 p.m. - 6:00 p.m. ] ] ] ] ] 5
6:00 p. m. - 6:30 p.m.

TOTAL 8,0 8,5 8,0 8,5 8,0 4 44

PARAGRAFO PRIMERO. El EMPLEADOR podrd programar la jornada laboral en otros horarios
dependiendo de las necesidades del servicio o del drea.
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PARAGRAFO SEGUNDO. En los términos del articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), y
en estricta concordancia con la Ley 2101 de 2021 (que establece la reduccién progresiva de la
jornada laboral), el EMPLEADOR podrd acordar con el COLABORADOR la distribuciéon de las
cuarenta y cuatro (44) horas semanales vigentes a partir de julio de 2025. Esto permitird disminuir
la jornada ordinaria diaria de lunes a viernes hasta por tres (3) horas, con el fin exclusivo de no
laborar un (1) sébado al mes. Esta flexibilizacion deberd respetar siempre los limites maximos
diarios y semanales, garantizar el descanso necesario del frabajador y formalizarse mediante un
acuerdo escrito que beneficie a ambas partes.

Segun lo anterior la jornada laboral habitual quedaria de la siguiente manera en concordancia
con la disminuciéon de la jornada laboral:

lunes - miércoles- viernes y sdbado de: 8:00am — 12:00 m y de 2:00 pm - 6:00 pm.

martes y jueves de: 7:30 am - 12:00 m y de 2:00pm a 6:00 pm

el segundo sdbado del cada mes se descansard por completo.

Esta ley es la que modificod el Codigo Sustantivo del Trabajo (CST) para reducir gradualmente la
jornada maxima legal de 48 a 42 horas semanales, sin disminuir el salario del trabajador. El
cronograma de implementacion es el siguiente:
. 15 de julio de 2023: La jornada laboral mdxima se redujo de 48 a 47 horas semanales.
. 15 de julio de 2024: La jornada laboral mdxima se redujo de 47 a 46 horas semanales.
. 15 de julio de 2025: La jornada laboral mdxima se reduce de 46 a 44 horas
semanales.
. 15 de julio de 2026: La jornada laboral méxima se reducird de 44 a 42 horas
semanales.

PARAGRAFO TERCERO. Para los colaboradores asistenciales se establece un espacio intermedio
de media (1/2) hora para tomar los alimentos en cada turno, periodo que de conformidad con
lo previsto por el arficulo 167 del CST no se computard dentro de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO CUARTO: Para los colaboradores del drea administrativa y financiera se establece
un espacio intermedio de quince (15) minutos en la jornada laboral de la manana y de la tarde
para hacer un receso y pausa activa.

PARAGRAFO SEXTO. Igualmente, los términos del literal d) del articulo 161 del CST, adicionado por
el articulo 51 de la Ley 789 de 2002, el COLABORADOR del drea administrativa o financiera podrdn
acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas
diarias de trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un dia de descanso
obligatorio, que podrd o no coincidir con el domingo. En este evento, el nUmero de horas de
tralbajo diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podrd ser de
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minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias, sin causar ningdn recargo por
trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y siete (47) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 A.M. a 9:00 P.M.

PARAGRAFO SEPTIMO. En los términos del pardgrafo del articulo 161 del CST, EL COLABORADOR
no podrd, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucion de dos (2)
turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

PARAGRAFO OCTAVO: Por Resolucidn.de la Direccion Territorial de Trabaijo, Seccional Caldas, se
autoriza laborar horas extras y tiempo suplementario.

ARTICULO 19. La duracién méxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 anos, solo podrdn tfrabajar en jornada
diurna méxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn frabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

PARAGRAFO PRIMERO. El hecho de que los COLABORADORES de direccién, confianza o manejo
no estén supeditados a las reglas de la jornada mdaxima legal, no significa que no tengan que
cumplir con los horarios previamente establecidos por el EMPLEADOR v justificar debidamente y
por anficipado, sus ausencias del trabajo.

ARTICULO 20. CAUSACION DE HORAS EXTRAS. El EMPLEADOR sélo reconocerd los recargos
derivados de laborar tiempo suplementario, cuando expresamente asi lo solicite al trabajador
con la previa autorizacion del jefe inmediato.

PARAGRAFO. En los términos del articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el EMPLEADOR
podrd convocar a los TRABAJADORES para laborar tiempo extra, sin permiso del Ministerio de
Trabajo, cuando asi se requiera para efectos de atender casos de fuerza mayor o trabagjos
especiales de mantenimiento por riesgo o amenaza de ocurrir un accidente, pérdida de equipos
o materiales o cuando sean indispensables trabajos de urgencia, paradas de la planta
infempestivas o programadas, emergencias con los productos en carretera y demas eventos
debidamente justificados, en los cuales, en todo caso, se pagardn los recargos correspondientes
y se contard con la debida cobertura de seguridad social, vidticos, hospedaje y alimentacion.
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CAPITULO V
TRABAJO EXTRA, DIURNO, NOCTURNO

ARTICULO 21. Se considera trabajo suplementario o de horas extras aquel que excede la jornada
ordinaria pactada y, en todo caso, el que supere la mdxima legal vigente. A partir de la plena
implementacion de la Ley 2101 de 2021, la jornada mdxima legal serd de cuarenta y dos (42)
horas semanales a partir de julio de 2026, con la transicion a cuarenta y cuatro (44) horas
semanales ya en vigor desde julio de 2025.

ARTICULO 22. En los términos del articulo 22 de la Ley 50 de 1990 vy las disposiciones de la Ley 2303
de 2025, el trabajo suplementario o de horas exiras no podrd exceder de dos (2) horas diarias ni
de doce (12) horas semanales. ‘Esta limitacion es estricta, salvo las excepciones senaladas
expresamente en los articulos 163, 165 y 166 del Codigo Sustantivo del Trabajo (CST), las cuales
deben interpretarse de manera restrictiva y excepcional.

PARAGRAFO PRIMERO. Estd prohibido el trabajo nocturno, asi como el suplementario o de horas
extras, para los COLABORADORES menores de 18 anos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando en los términos del articulo 164 del CST, y en cumplimiento de la
normativa vigente sobre la reduccion de jornada, el EMPLEADOR y los COLABORADORES
acuerden la distribuciéon de la jornada diaria de trabajo, amplidndola hasta el mdximo permitido
por ley (actualmente diez (10) horas con la jornada semanal de 44 horas), no se podrd laborar en
el mismo dia horas extras adicionales a esta distribucion acordada.

ARTICULO 23. Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 AM y las 2:00 PM. Trabajo nocturno
es el comprendido entre las 2:00 PM vy las 6:00 AM, o segun los horarios que defina el Gobierno
Nacional. Ley 1846 de 2017 por medio de la cual se modifican los articulos 160-161 del CST.

ARTICULO 24. E trabajo suplementario o de horas extras se pagard por el EMPLEADOR, en cada
caso, asi: si es diurno, con un recargo del 25% sobre el valor de la hora ordinaria diurna, y si es
dominical, o nocturna con un recargo del 75% sobre el valor de la hora ordinaria diurna. Recargo
nocturno dominical o festivo el 110%.

ARTICULO 25. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno, se remunerard por el
EMPLEADOR con un recargo del 35% sobre el valor de la hora ordinaria diurna. Si hace extra
nocturno dominical festivo se pagard al 150%, conforme a la jurisprudencia laboral y la Ley 2303
de 2025.

Durante el desarrollo de los turnos a que alude el presente Pardagrafo, EL EMPLEADOR no podrd,
aun con el consentimiento del COLABORADOR, contratarlo para la ejecucion de dos turnos el
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mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo, segun lo dispuesto en
este sentido por el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 26. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores, se produce de
manera exclusiva, es decir, sin acumularlos con ningun ofro.

ARTICULO 27. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo
nocturno, se efectuard junto con el salario ordinario, o a mds tardar junto con el salario del periodo
siguiente. La empresa podrd acordar con los colaboradores otras modalidades de pago de los
recargos, siempre y cuando se reconozca como minimo las tarifas de cada modalidad de
recargo, de acuerdo con los articulos 192 a 29 de este Reglamento.

PARAGRAFO PRIMERO: PROCESO DE SOLICITUD DE HORAS EXTRAS

1. Solicitud del jefe inmediato al colaborador.

2. Seinforma al drea de Talento Humano la solicitud y aceptacion de las horas extras.

3. El Area de Talento Humano valida la solicitud con el jefe inmediato del colaborador que
solicita la aprobaciéon de las horas extras.

4. El drea de Talento Humano diligencia el formato de horas extras con el fin de tenerlas en
cuenta en el momento de liquidar la némina.

DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 28. Teniendo presente que la prestacion del servicio en salud requiere atender las 24
horas los 30 dias de la semana, NO habra dias especificos de descanso obligatorio para cualquier
funcionario de las diferentes dependencias.

ARTICULO 29. El EMPLEADOR remunerard el descanso dominical o festivo con el salario ordinario
de un dia a los COLABORADORES que, habiendose obligado a prestar sus servicios en todos los
dias laborables de la semana, no falten al frabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa
o por culpa o disposicion del EMPLEADOR, aun en el caso que el descanso dominical coincida
con una fecha que la ley senale también como de descanso obligatorio remunerado. Se
entiende por justa causa la incapacidad por accidente de trabajo o enfermedad comun, la
calamidad domeéstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

Notiene derecho a la remuneracion del descanso dominical, El COLABORADOR que deba recibir
por ese mismo dia el auxilio por incapacidad temporal derivada de enfermedad general o
accidente de frabajo. Para los efectos de la remuneracién del descanso dominical, los dias de
fiesta no interrumpen la confinuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio
por parte de los COLABORADORES.
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CAPITULO VI
CALAMIDAD DOMESTICA

ARTICULO 30. La CALAMIDAD DOMESTICA se define conforme a la C-9230 de 2009 para este
reglamento como para efectos de la licencia por calomidad domestica que estable la ley ha de
ser entendida como “Todo suceso familiar cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador, en la cual pueden verse amenazados derechos fundamentales de
importancia significativa en la vida personal o familiar del mismo, como por ejemplo una grave
afectacion de la salud o la integridad fisica de un familiar cercano -hijo, hija, padre, madre,
hermano, conyuge o companero, el secuesiro o la desaparicion del mismo, una afectacion seria
de la vivienda del trabajador o de su familia por caso fortuito o fuerza mayor, como incendio,
inundacioén o terremoto, para citar algunos ejemplos. Todas estas situaciones, u otfras similares,
pueden comprometer la vigencia de derechos fundamentales de los afectados, o irrogarles un
grave dolor moral, y los obligan a atender prioritariamente la situacion o la emergencia personal
o familiar, por lo cual no estdn en condiciones de continuar prestando su servicio personal,
existiendo un imperativo de rango constitucional para suspender el contrato de trabajo”.

OBLIGACION DE OTORGARLA. Ha sido expresa la Corte al senalar que, si bien la suspensidon del
servicio no obedece a la voluntad del EMPLEADOR ni tampoco del colaborador, sino a una
circunstancia ajena a Ia decision de los dos, en muchas ocasiones constitutiva de fuerza mayor
o caso fortuito, por claras razones de solidaridad implican que el EMPLEADOR este obligado a
responder en forma humanitaria “ante situaciones que pongan en peligro la vida o la salud de
las personas” y por lo tanto debe oforgar esta licencia.

REMUNERACION. Si bien el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, establecidé como opcional la
remuneracion o no de esta licencia, la Corte Constitucional en sentencia C- 930 de 2009, declaro
exequible la norma, pero condicionada a que se enfienda que, para el caso de la licencia por
grave calamidad domestica debidamente comprobada, habrd un lapso razonable de permiso
remunerado.

MUERTE DE FAMILIARES. De manera expresa la Ley 1280 de 2009, al establecer la licencia
remunerada por 5 dias hdbiles por luto en el caso de muerte de familiares se dijo especificamente
gue la grave calamidad domestica no incluye la licencia por luto pues estd ya fue expresamente
regulada. “conceder al frabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, companero o
companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero
de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles, cualquiera
sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no
incluye la Licencia por Luto que trata este numeral”.
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DURACION. Ha entendido la Corte Constitucional que dicha duracion debe ser convenida entre
el EMPLEADOR y el COLABORADOR en cada evento, atendiendo el principio de razonabilidad.
Para ello se debe “sopesar las circunstancias y particularidades de la situacién concreta: de un
lado, debe valorarse la gravedad de la calamidad doméstica en si misma considerada, la
posibilidad de conjurarla en determinado plazo estimado dependiendo del caso, la presencia o
ausencia de otros familiares o amigos que contribuyan a superarla, la disponibilidad de recursos
materiales en los que pueda apoyarse el frabajador, etc. Y de otro lado, debe tenerse en cuenta
también el grado de la afectacion del trabajo y de la empresa ocasionada por la suspension de
la relacion laboral, la posibilidad factica en que esté el EMPLEADOR de reemplazar
temporalmente al trabajador, etc."

"En todo caso, la Corte aclara que por calamidad doméstica deben ser entendidas aquellas
situaciones de cardcter negativo sobre las condiciones materiales o morales de vida del
trabajador”.

PARAGRAFO PRIMERO. Se entiende que el frabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres © mas domingos durante el mes calendario.

PARAGRAFO SEGUNDO. Conforme a lo establecido en el articulo 1° de la Ley 2303 de 2025, todas
las personas trabajadoras que laboren en domingo o festivo deberdn recibir el recargo del
setenta y cinco por ciento (75%) sobre el salario ordinario, sin excepcidén, independientemente
del tipo de jornada o) turno que se haya organizado.
La supresion de exenciones al recargo dominical busca garantizar el derecho efectivo al
descanso y la compensacion justa del frabajo en dias de especial proteccidon, conforme al nuevo
blogue de constitucionalidad laboral.

ARTICULO 31. Laremuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de cardcter civil
o religioso, distinfos del domingo a que se refiere el Articulo 24 del presente reglamento, se
liguidard como para el descanso dominical.

ARTICULO 32. Para efectos de la remuneracion del descanso dominical o festivo y cuando no se
trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por tarea, destajo o por unidad de obra,
elsalario computable para los efectos de la remuneracién correspondiente, serd el promedio de
lo devengado por el COLABORADOR en la semana inmediatamente anterior, ftomando en cuenta
solamente los dias trabajados, salvo lo que sobre salarios bdsicos fijos, para estos mismos efectos
se establezca en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, segun lo previsto por el

articulo 141 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
ARTICULO 33. Para los COLABORADORES ASISTENCIALES que habitualmente trabajan por turnos
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podrdn solicitar cambios entre ellos, siempre y cuando se realicen 72 horas previas, no genere
ningun costo adicional para Clinica de Fracturas VITA S.A.S y con autorizacién previa de direccion
cientifica.

ARTICULO 34. Los COLABORADORES ASISTENCIALES conforme a la normatividad vigente actuardn
de forma agjustada a los valores institucionales en todos los momentos de su trabajo, de igual
forma deberdn respetar la privacidad del paciente.

CAPITULO VII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 35. Cuando por motivo de cualquier dia de fiesta no determinada en el articulo 24 del
presente Reglamento, EL EMPLEADOR suspendiere el frabajo, en todo caso estd obligado a pagar
el salario de ese dia, como si se hubiera realizado; pero no estard obligado a pagarlo en dias
distintos hdbiles, cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensidn o compensacion,
o cuando esta suspensidn © compensacion estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbifral. Este frabajo compensatorio se remunerard sin que se
entienda como trabajo suplementario o de horas exiras.

CAPITULO Vil
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 36. Todos los COLABORADORES que hubieren prestado sus servicios durante un afo,
tienen derecho a que el EMPLEADOR le conceda quince (15) dias hdbiles consecutivos de
vacaciones remuneradas. También se podrdn conceder vacaciones cada (6) seis meses, con
siete dias y 4 horas (7,5) segun la necesidad del COLABORADOR o del EMPLEADOR.

ARTICULO 37. La época de las vacaciones serd sefalada por el EMPLEADOR a mds tardar dentro
del ano subsiguiente a aquel en que se hayan causado, y ellas deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del COLABORADOR, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. El EMPLEADOR dard a conocer al COLABORADOR con por lo menos ocho (8) dias
hdbiles de anticipacion, la fecha en que concederd el disfrute de las vacaciones.

Para el caso de los tecnélogos en imdgenes diagnosticas le corresponden por vacaciones 15 dias
hdbiles por cada é6 meses de frabajo. “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”
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Paragrafo. El EMPLEADOR garantizard que el disfrute de vacaciones permita al COLABORADOR
una desconexidon efectiva de sus labores. No podrd asignar funciones, tareas ni comunicaciones
laborales durante este periodo, conforme al principio de desconexién laboral reforzado porla Ley
2303 de 2025.

ARTICULO 38. Reglas sobre las vacaciones.
1. Es prohibido compensar en dinero el total de las vacaciones. Sin embargo, si el

COLABORADOR lo solicita y el EMPLEADOR lo aprueba, se podrd autorizar que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones causadas, Las vacaciones deberdn disfrutarse en

tiempo real y de forma continua.
No se podrd autorizar la compensacion en dinero de las vacaciones causadas, salvo
cuando se termine el contrato de trabajo.

Esta disposicion entra en vigencia conforme al articulo 2 de la Ley 2303 de 2025.

2. segun lo dispuesto por el articulo 189 Numeral. 1, del CST, el cual fue modificado por el
arficulo 20 de la Ley 1429 de 2010. Esta es una concesion facultativa del EMPLEADOR, de
manera que la solicitud del COLABORADOR en este sentido no compromete al EMPLEADOR,
quien analizard la procedencia de la misma segun cada caso.

2. Cuando el confrato de frabajo termine sin que el COLABORADOR hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procederd por ano cumplido de servicio y
proporcionalmente por fraccion, sin importar el tiempo de servicio.

3. Parala compensacion de las vacaciones en dinero, de conformidad con lo previsto en los
numerales anteriores, se tomard como base el Ultimo salario devengado por el COLABORADOR.

PARAGRAFO. En el caso del COLABORADOR menor de dieciocho (18) afos no habrd
compensacion en dinero de las vacaciones. Estas deberdn concederse siempre en descanso
efectivo.

ARTICULO 39. Las partes pueden convenir en acumular vacaciones por dos (2) afos, pero en todo
caso el COLABORADOR gozara anualmente de por lo menos seis (6) dias hdbiles continuos de
vacaciones, los cuales no son acumulables. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) anos
cuando se frate de los COLABORADORES técnicos, especializados, de direccion, confianza,
manejo o de exiranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus
familiares.

ARTICULO 40. EI COLABORADOR de manejo que hiciere uso de vacaciones puede dejar un
reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia del EMPLEADOR. Si este Ultimo
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no aceptare el candidato indicado por el tfrabajador y llamare a otra persona a remplazarlo,
cesa por ese hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en vacaciones.

ARTICULO 41. El EMPLEADOR puede determinar, para todos o parte de sus COLABORADORES, una
época fija para las vacaciones simultdneas, si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren
un (1) ano cumplido de servicios, se entenderd que las vacaciones de que gocen son anticipadas

y se abonardn a las que se causen al cumplir cada uno el respectivo ano de servicio.

ARTICULO 42. Durante el periodo de-vacaciones el COLABORADOR recibird el salario bdsico
ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sOlo se excluirdn para la liguidacién de vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable,
las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el COLABORADOR en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 43. El EMPLEADOR facilitard a sus tfrabajadores los cambios de turnos respectivos o de
jornada temporal en caso grave calamidad domestica debidamente comprobada se deberd
notificar de manera oportuna a la empresa entregando los respectivos soportes que la acrediten,
siendo potestad de la empresa otorgar los correspondientes dias de calamidad.

ARTICULO 44. E|l EMPLEADOR concederad los siguientes permisos y licencias.

Permisos Remunerados: Se concederan a los COLABORADORES permisos remunerados para
ausentarse del tfrabajo, sin que se les descuente el tiempo utilizado ni se les obligue a compensarlo
con tiempo igual de frabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, en los siguientes
Casos:

e Desempeno de cargos oficiales de forzosa aceptacion.

¢ Licencia por luto, segun lo establecido en el Articulo 47 de este reglamento.

¢ licencias de maternidad, paternidad y licencias parentales (compartida y flexible), de
conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2114 de 2021, asi como
cualquier disposicion adicional de la Reforma Laboral 2025.

e Asistencia al entierro de companeros de trabajo, siempre que no se vea afectada la
operatividad esencial de la empresa.

e Asistencia a citas médicas esenciales (generales o de especialistas) debidamente
comprobadas y solicitadas con la anticipacion debida. La Reforma Laboral 2025 busca
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garantizar que estas ausencias para el cuidado de la salud no afecten econdmicamente
al tfrabajador cuando sean indispensables.

Permisos No Remunerados o Compensados: En esta categoria se incluyen los permisos para
diligencias personales o situaciones no contempladas como remuneradas por la ley o este
reglamento. En estos casos, el COLABORADOR deberd compensar el tiempo de ausencia o
acordar con la empresa la no remuneracidon del mismo, siempre con previa aprobacién y de
acuerdo con las politicas internas.

PARAGRAFO. Para la concesidn de 10s permisos, se deben cumplir las siguientes condiciones:

e Salvo los casos de grave calamidad doméstica, en que el aviso debe darse dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes a aquel en que haya ocurrido, el COLABORADOR debe
dar aviso con la debida anticipacion al jefe inmediato, exponiendo el motivo del permiso.
Para permisos programados, se recomienda un aviso minimo de setenta y dos (72) horas.

e El nUmero de COLABORADORES gue se ausenten en el caso de permiso de entierro de
companeros no puede ser tal que perjudique la operatividad indispensable del
EMPLEADOR, a juicio del jefe inmediato o representante legal.

o Eltrabajador debe presentar los soportes respectivos que justifiquen el permiso (tales como
certificados médicos, citas, constancias, soportes de calamidad, etc.), los cuales anexard
a la solicitud de permiso para su aprobacion por parte del jefe inmediato y posterior registro
en la oficina de Talento Humano. La Reforma Laboral 2025 busca agilizar y simplificar estos
trdmites, garantizando la debida confidencialidad de la informacion.

Licencia de Maternidad y Parental
Conforme al articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021 y
con las disposiciones de la Reforma Laboral 2025, la licencia de maternidad vy las licencias
parentales se regirdn asi:
Toda frabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas (126 dias), contadas a partir de la fecha que el médico determine para el inicio de la
misma, generalmente a partir del dia del parto o del tiempo que estipule el profesional de la salud
que debe ausentarse de su trabajo.
La licencia de maternidad preparto corresponde a una (1) semana anterior a la fecha probable
del'nacimiento. Sin embargo, la futura madre podrd trasladar una de las dos (2) semanas de
licencia preparto para disfrutarla con posterioridad al parto, en cuyo caso gozaria de diecisiete
(17) semanas posparto y una semana preparto. Por motivo médico, podrd tomar hasta dos (2)
semanas preparto. Si no ftoma ninguna semana preparto, podrd disfrutar las dieciocho (18)
semanas completas en el posparto inmediato.
Si se fratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, para
el cdlculo de la licencia se tomard en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
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en el Ultimo ano de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que frata este articulo, la frabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar: a) El estado de embarazo de la
trabajadora. b) La indicaciéon del dia probable del parto. c) La indicacion del dia desde el cual
debe empezar la licencia.

Todas las provisiones y garantias establecidas para la madre bioldgica se hacen extensivas, en los
mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante, asimilando la fecha del
parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al padre
adoptante sin conyuge o compainera permanente.

La licencia de maternidad para madres de ninos prematuros tendrd en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a las dieciocho (18)
semanas (126 dias) que se establecen. Cuando se trate de madres con parto multiple, se ampliard
la licencia en dos (2) semanas adicionales.

En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el EMPLEADOR
del padre del nino le concederd una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para
expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

Licencia de Paternidad: El padre tendrd derecho a ocho (8) dias hdbiles de licencia remunerada.
Esta licencia podrd ser ampliada por la Ley 2303 de 2025 o futuras reglamentaciones, buscando
una mayor corresponsabilidad parental.

Licencia Parental Compartida (Ley 2114 de 2021): Los padres podrdn distribuir entre si las Ultimas
seis (6) semanas de la licencia de maternidad. Esta licencia, en ningdn caso, podrd ir en detrimento
de las diez (10) primeras'semanas de la licencia de maternidad, las cuales son de uso exclusivo de
la madre. La madre y/o el padre deberdn presentar un acuerdo de distribucién al empleador,
certificado por el médico, indicando las fechas de inicio y finalizacion.

Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial (Ley 2114 de 2021): La madre y/o el padre podrdn
optar por cambiar su licencia de maternidad o de paternidad por un periodo de trabajo de medio
tiempo, el doble de semanas, contado a partir de la fecha del parto. Esta modalidad requerird
acuerdo con el empleador y no podrd ser simultdnea a la licencia parental compartida.

ARTICULO 45. PERMISO PARA ESTUDIOS. Se deberd pasar una solicitud por escrito al drea de
Talento Humano, para su estudio y previa aprobacién. Para tal fin se requiere la aprobacién de
Gerencia. La empresa determinard si es viable o no la solicitud de acuerdo con el cargo que
ocupa dentro de la EMPRESA vy la necesidad del servicio.

ARTICULO 46. DE LAS LICENCIAS POR LUTO. De conformidad con lo establecido por la Ley 1280 de
2009, EIl EMPLEADOR concederd al COLABORADOR en caso de fallecimiento de su céonyuge,
companero o companera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil (esto es: hijo, hermano, abuelos, nietos,
suegros, padres adoptantes e hijos adoptivos del trabajador), una licencia remunerada por luto
de cinco (5) dias'hdbiles, cualguiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral.
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La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que frata este numeral.

El COLABORADOR deberd demostrar la ocurrencia del hecho mediante documento expedido
por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias corrientes siguientes al suceso.

PARAGRAFO. Esta licencia no se aplica respecto de los Tios, quienes estdn en el tercer grado de
consanguinidad y en caso de no presentar el corriente soporte en los tiempos estipulados o
evidenciar la falsedad del mismo se iniciard el respectivo proceso disciplinario y sancionatorio a
que hubiese lugar.

ARTICULO 47. LICENCIAS NO REMUNERADAS El trabajador podrd solicitar al drea de Talento
Humano una licencia no remunerada, la cual se someterd a estudio porla Gerencia. Es de resaltar
qgue una vez estudiada la solicitud de licencia no remunerada se dard respuesta por escrito sobre
su aprobacion o negativa de acuerdo con 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 la CLINICA DE
FRACTURAS VITA SAS no estd obligada a pagarlas, dado esto el trabajador estd en la posibilidad
de solicitar una licencia no remunerada dependiendo de los dias que su tratamiento estético le
genere como incapacidad y el empleador validard si es posible otorgarla de acuerdo con la
necesidad del servicio.

CAPITULO X
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO CONTRATO LABORAL

ARTICULO 48. Salvo los casos en que se convengan pagos parciales en especie, el salario se
cubrird en dinero al COLABORADOR directamente, o a la persona que él autorice por escrito. Los
pagos se efectuaran de forma quincenal los dias 15 inicial basico menos salud y pension y el dia
5 del mes siguiente la quincena restante mds la totalidad de los recargos y auxilio de transporte.
El pago se hard en las oficinas del EMPLEADOR o mediante consignacién o transferencia en la
cuenta de némina que se determine para este efecto.

PARAGRAFO. En fodo caso, el EMPLEADOR, podrd acreditar larecepcion del pago con elreporte
de la transferencia bancaria que expida el Banco.

ARTICULO 49. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que se
interpongan en el respectivo mes.

ARTICULO 50. E| EMPLEADOR pagard el salario minimo de conformidad con lo previsto por la Ley
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o lo pactado en la Convencidn Colectiva o Pacto de Trabajo vigentes. Los COLABORADORES que
devenguen el salario minimo, pero que por razén del servicio contratado o por disposiciones
legales sélo estén obligados a trabajar un niUmero de horas inferior a las de la jornada legal, se les
computard tal salario minimo con referencia a las horas que trabajen. El salario minimo legal por
la jornada mdxima legal ordinaria fijada para los menores de dieciocho (18) anos, serd igual al
determinado por el Gobierno Nacional, para los COLABORADORES mayores de dieciocho (18)
anos.

CAPITULO XI

SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO.

Es obligacion del EMPLEADOR velar por la Salud, Seguridad e Higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en riesgos profesionales y ejecucion del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador, es por esto que:

ARTICULO 51. Los COLABORADORES deberdan someterse a todas las medidas de higiene vy
seguridad industrial que prescriban las autoridades y particularmente a lo estipulado por el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SGSST, en la matriz de identificacion de peligros y valoraciéon del riesgo del EMPLEADOR
y a los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica implementados por EL EMPLEADOR de acuerdo con
los riesgos ocupacionales.

PARAGRAFO. En los términos del literal B del articulo 91 del Decreto Ley 1295 de 1994, el grave
incumplimiento por parte del COLABORADOR de las instrucciones, reglamentos y determinaciones
de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro
de los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral
porjusta causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo y respetando el derecho de defensa,
segun las normas del debido proceso.

ARTICULO 52. Todos los COLABORADORES estdn obligados a observar rigurosamente las
instrucciones de las autoridades y del empleador impartidas a través del profesional de Seguridad
y Salud en el Trabajo o de su respectivo superior jerdrquico, relativas a la prevencion de los
accidentes de trabajo y las enfermedades laborales y al manejo de los Elementos de Proteccion
Personal (EPP) y/o Equipos de Proteccion Colectiva (EPC) y de elementos, maquinarias vy
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herramientas de trabajo.

ARTICULO 53. En caso de accidente de trabajo, aln en el mds leve, o de apariencia insignificante,
El COLABORADOR comunicard inmediatamente el suceso al Jefe inmediato, y a la Gerencia del
EMPLEADOR, o al Colaborador que haga las veces si es fin de semana, para que se procuren los
primeros auxilios, posibiliten la asistencia médica e informen de la situacidon inmediatamente a la
Administradora de Riesgos Laborales ARL a la cual se encuentre afiliado El EMPLEADOR, de
conformidad con los procedimientos previstos para el efecto.

EI EMPLEADOR no responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por el accidente de trabajo o la enfermedad laboral, por razén de no haber dado El
COLABORADOR el aviso correspondiente o haberlo demorado.

PARAGRAFO. Los COLABORADORES también deben reportar a su superior inmediato aquellos
incidentes o condiciones inseguras, que, aunque no hayan causado lesidon alguna,
potencialmente si pudieran haberlo hecho, con el fin de que el EMPLEADOR tome los correctivos
y las medidas preventivas a que haya lugar.

ARTICULO 54. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestaciéon de los primeros auxilios, asi como la
disposicion del fraslado del COLABORADOR accidentado a la Institucion Prestadora de Servicios
de Salud, IPS a la cual estén asignados y/o la mds cercana, de acuerdo con el tipo y gravedad
de la lesion. Ademds, ordenard todas las demds medidas que considere convenientes para
confrolar los factores de riesgo que lo ocasionaron y prevenir nuevos eventos.

ARTICULO 55. De todo accidente e incidente de trabajo el Lider de Seguridad y Salud en el Trabajo
llevard registro de investigacion, con la indicacién de la fecha, hora, sector y circunstancias en
que ocurrio, nombre de los testigos presenciales, si los hubiere; y en forma sintética lo que éstos
puedan declarar, con el fin de prevenir su recurrencia.

ARTICULO 56. Cuando un COLABORADOR fallezca como consecuencia de un Accidente de
Trabajo (AT) o de una Enfermedad Laboral (EL), o sufra lesiones de consideracién en virtud a tales
circunstancias, EL EMPLEADOR deberd adelantar, con un grupo conformado por el jefe inmediato,
un profesional en salud ocupacional con licencia vigente, junto con el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST; dentro de los quince (15) dias calendario siguientes
a la ocurrencia de la muerte, una investigacion, en los formatos determinados para el efecto,
encaminada a determinar las causas del evento y las medidas preventivas y/o correctivas para
gue no se repita el AT o la EP segun el caso, el cual, una vez diligenciado, deberd ser remitido a
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL). Recibida la investigacion por la ARL, ésta evaluard
y emitird concepto sobre el respectivo evento y determinard si las acciones propuestas de
prevencion y/o correcciones tomadas por EL EMPLEADOR son adecuadas o brindara
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recomendaciones adicionales, las que vigilard segin sea el tiempo de ejecucion, de
conformidad con lo previsto con las leyes que regulan la materia. La ARL enviard un informe al
Ministerio de Trabajo sobre la ocurrencia del AT o la EL y las medidas que se tomaron para prevenir
la ocurrencia de otros hechos en el futuro.

ARTICULO 57. Todo COLABORADOR que se sienta enfermo dentro de su turno de trabajo deberd
comunicarlo inmediatamente por escrito a la Direccion Administrativa, a la lider de talento
humano, al lider de Seguridad y Salud en el frabajo, se autorizard su retiro del puesto de trabajo
con el fin de que el COLABORADOR acuda al médico de la Entidad Promotora de Salud, EPS a la
cual se encuentre afiliado, a fin de que certifique si puede o no continuar con el frabajo en cuyo
caso deberd enfregar la correspondiente incapacidad o reintfegrarse a sus labores.

Si EL COLABORADOR no quiere dar el aviso de su estado de salud o de su incapacidad o no se
sometiere al examen previsto, se considerard que su ausencia es injustificada y se dard apertura
al debido proceso disciplinario, @ menos que demuesire que estuvo en absoluta imposibilidad de
dar aviso y de someterse al examen médico.

ARTICULO 58. El COLABORADOR que se encuenire afectado de enfermedad deberd traer una
incapacidad validad para ser radicada en su EPS para el respectivo recobro en los casos en que
hubiere lugar.

PARAGRAFO. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene el
meédico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos se ordenaren. EIl COLABORADOR que sin justa causa se negare a
someterse a los exdmenes, instrucciones o fratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacion en dinero, por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 59. Los servicios médicos que requieran los COLABORADORES se prestardn por
infermedio de/la EPS a la cual se encuentren dfiliados, salvo las campanas de medicina
preventiva que adelante directamente El EMPLEADOR de comUn acuerdo con la ARL o las EPS,
las cuales se/prestaran por profesionales debidamente acreditados para el efecto.

En los tférminos numeral 12, del literal A, del Art. 62 No. 12 del C.S.T, LA RENUENCIA por parte del
COLABORADOR a ACEPTAR las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de
riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro de los programas
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan
al empleador para la terminacion del vinculo o relaciéon laboral por justa causa, siguiendo el
procedimiento previsto por el numeral 2 del articulo 91 del Decreto - Ley 1295 de 1994.

28 Nit. 9001719889
Calle 12 No. 203 Esquina
Lo Dorada, Ceoldas
323 345 42 59— (6) 857 6372
gestiondocumental@clinicavita.com.co



Cédigo GTH-AH-DI-40
Clinica J(

V i'I'a > REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Versién 4

Eres de vital importancia Vigente desde Febrero 2022

TALENTO HUMANO

CAPITULO XII
DEBERES DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO 60. Los COLABORADORES tienen como deberes generales, los siguientes:

1. Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo (RIT)
y a las prescripciones especiales contenidas en los contratos individuales de frabajo.

2. Respeto y subordinacion a los superiores.

3. Respeto a sus companeros de trabajo.

4, Procurar completa armonia e integridad con los superiores y los companeros de frabajo, en
las relaciones personales y en la ejecucion de las labores.

5.  Guardar buena conducta en todo sentido y prestar espiritu de leal colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la Empresa.

6.  Ejecutar los trabajos que se les confien, con honradez, eficiencia, buena voluntad,
conciencia en el uso de los recursos y de la mejor manera posible.

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

8. Serveraz en todo caso.

9. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, las
competencias y con la conducta en general; en su verdadera intencion, que es la de encaminar
y perfeccionar los esfuerzos en provecho del colaborador y de la Empresa en general.

10. Permanecer durante la jornada de frabajo en elsitio o lugar en donde deba desempenarlo,
no pudiendo, por consiguiente, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de ofros
companeros.

11. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que se le indiquen, para el manejo de
las maquinas, herramientas, o instrumentos de trabajo; cumpliendo los procedimientos vy
protocolos de operacion que le sean comunicados formalmente.

12. Hacer estricto cumplimiento de los procedimientos de trabajo, especialmente de las
medidas tendientes a garantizar la Seguridad y Salud en el Trabajo y la seguridad industrial, en
actividades consideradas como peligrosas: 1. trabajos en alturas, 2. trabajos en espacios
confinados, 3. trabajos con electricidad (alta y baja tensidn), 4. frabajos con productos quimicos
peligrosos 5. frabajos de oxicorte y soldadura; y demds actividades de alto riesgo establecidas en
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Y segun el articulo 10 del Decreto 1443 de 2014, los Colaboradores tienen ademds las siguientes
Responsabilidades en Seguridad y Salud en el Trabajo:

13. Procurar el cuidado integral de su salud.

14. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

15. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la Seguridad y
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Salud en el Trabajo de la empresa.

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

17. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el frabajo definido en
el plan de capacitacién del SGSST.

18. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST.

19. Cualquier otra que el EMPLEADOR estime conveniente y entregue por escrito al TRABAJADOR
en marcada al compromiso misional de la empresa, a politicas internas de la misma o afines.

CAPITULO Xl
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) anos, salvo expresa autorizacion de
sus padres, futores o representantes legales de los mismos y del Inspector de Trabajo.

ARTICULO 61. En los términos de los numerales 2 y 3 del articulo 242 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, el EMPLEADOR no empleard a los menores de diez y ocho (18) anos y a mujeres en
trabajos de pintura industrial que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Igualmente, las mujeres sin distincidon
de edad, y los menores de diez y ocho (18) anos, no pueden ser colaboradores en trabajos
subterradneos de las minas ni, en general, frabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran
grandes esfuerzos.

PARAGRAFO PRIMERO. No obstante, la anterior prohibicién, las mujeres, sin distincién de edad,
pueden ser empleadas para la ejecucion de turnos nocturnos, al tenor de lo previsto por la
sentencia de la Corte Constitucional C-622 de 1997, en procesos de produccidon que no impliguen
riesgo para la salud, en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

PARAGRAFO SEGUNDO. Queda prohibido, ademds, emplear a menores de quince (15) anos y
someter a trabajo nocturno a los menores de dieciocho (18) anos. Cuando se empleen menores
de dieciocho (18) anos, el COLABORADOR llevard un registro de inscripcion de los que allilaboren,
indicando su fecha de nacimiento, segun se estipula en el numeral 4 del artficulo 4 del Decreto 13
de 1967.

Los menores de dieciocho (18) anos no podrdn ser COLABORADORES en los oficios que a
confinuacion se enumeran:

1. Enlos cuales puedan sufrir alteraciones de la salud, tales como:
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a) Donde tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas.

b) Donde existan temperaturas anormales, ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

c) En frabagjos de mineria, o que confluyan agentes nocivos como contaminantes,
desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno, por oxidacion o gasificacion.

d) En donde exista exposicion a ruidos que sobrepasen 75 decibeles de presidén sonora.

e) En donde haya exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

f) Donde haya manipulacion de sustancias explosivas, inflamalbles o cdusticas.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 62. Para todos los efectos de este Reglamento, el orden jerdrquico de los
COLABORADORES del EMPLEADOR es el siguiente:

PARAGRAFO. De Ios cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de La Empresa los siguientes:

1. Gerencia

2. Directores de drea (administrativa, cientifica y financiera)

3. Lideres de Servicios y Lider Talento Humano

En el caso de que alguna de las posiciones indicadas en la enumeracion anterior no esté provista
con el correspondiente colaborador, la dependencia serd del puesto inmediatamente superior
gue se encuentre provisto.

Al momento de la Induccion se le capacitara al COLABORADOR en referencia al Organigrama
institucional y el Orden Jerdarquico del mismo; el cual absolutamente todos los funcionarios estardn
en la obligacion de respetarlo y acatarlo.
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CAPITULO XV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS COLABORADORES
ARTICULO 63. Son obligaciones especiales del EMPLEADOR:

1. Poner a disposicion de los COLABORADORES, salvo estipulacion en contrario, los equipos
adecuados y los elementos y herramientas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los COLABORADORES lugares de trabajo, instalaciones apropiadas y elementos
de proteccion personal y colectivos adecuados para la proteccidn contra accidentes y
enfermedades laborales, en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

3.  Prestarinmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto en cada una de las instalaciones de La Empresa deberd mantenerse lo necesario segun
reglamentacion para el efecto, y contar con procedimientos de atencion de heridos con la ARL
y los entes de socorro.

4.  Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5.  Dar al Colaborador que lo solicite, a la expiracion del contfrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado, practicar el examen
de egreso. De conformidad con lo anterior si al momento del egreso el colaborador no se hubiere
sometido a examen médico o por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, y si franscurridos
cinco (5) dias a partir de su retiro, no se presenta donde el médico que la Empresa haya definido
para el examen de egreso, a pesar de haber recibido la orden correspondiente, expira este
requerimiento para el EMPLEADOR.

6. Cumplir el presente reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto alas leyes.
7.  Afiliar a los COLABORADORES al Sistema Integral de Seguridad Social, SISS.

8. Cumplir la legislacion aplicable en materia de Riesgos Laborales y Seguridad y Salud en el
Trabagjo, para prevenir y minimizar los riesgos de lesiones de accidentes de frabagjo o
enfermedades Laborales de los COLABORADORES.

9.  Garantizar el acceso del COLABORADOR menor de dieciocho (18) anos a la capacitacion
laboral y concederle licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

13. Suministrar a los COLABORADORES el calzado y vestido de labor, en los términos del articulo
230 del Codigo Sustantivo del Trabaijo.

14, Conceder a la frabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada consagrada
en el numeral 1 del articulo 236 del CST, de forma tal que empiece a disfrutarla una (1) o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto, segun decision de la futura madre conforme al
certificado médico.

PARAGRAFO PRIMERO. Obligaciones del EMPLEADOR dentro del SGSST.
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El EMPLEADOR estd obligado a la proteccién de la seguridad y la salud de los trabajadores,
acorde con lo establecido en la normatividad vigente. Dentfro del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en la empresa, El EMPLEADOR tendrd entre ofras, las
siguientes obligaciones:

1. Definir, firmary divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento
escrito, El EMPLEADOR debe suscribir la politica de seguridad y salud en el frabajo de la empresa,
la cual deberd proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo y deberd ser liderada y ejecutada por un profesional en el drea.
2. Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentary comunicar
las responsabilidades especificas en'Seguridad y Salud en el Trabajo SST a todos los niveles de la
organizacion, incluida la alta direccidn;

3. Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tienen
la obligacion de rendir cuentasiinternamente en relacion con su desempeno. Esta rendicion de
cuentas se podrd hacer a través de medios escritos, electronicos, verbales o los que sean
considerados por los responsables. La rendicion se hard como minimo anualmente y deberd
qguedar documentada;

4.  Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal
necesario para el diseno, implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de
prevencion y control, para la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo vy
también, para que los responsables de la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité
Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segin corresponda, puedan cumplir de
manera satisfactoria con sus funciones;

5. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera bajo el
cumplimiento de la'normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en
el trabajo, en armonia con los estdndares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que frata el arficulo 14 de la Ley 1562 de
2012.

6. Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las
medidas de identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracion de los riesgos y establecimiento
de controles que prevengan danos en la salud de los tfrabajadores y/o contratistas, en los equipos
e instalaciones;

7. Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disenar y desarrollar un plan de trabajo anual para
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema: de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades, en concordancia con los estdndares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales;

8. Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: EI EMPLEADOR delegard a la Lider de
Seguridad y Salud en el Trabajo que implemente y desarrolle actividades de prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el
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Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la
normatividad vigente;

9.  Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcidén de medidas eficaces que
garanticen la participaciéon de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario
o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucién de la politica y también que estos
Ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y demds recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable. Asi mismo, El EMPLEADOR debe informar a los
trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la normatividad vigente, sobre el
desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-
SST e igualmente, debe evaluar lasrecomendaciones emanadas de éstos para el mejoramiento
del SG-SST.

10. EI EMPLEADOR debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de
seguridad y salud en el frabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion
de peligros, la evaluacion' y, valoracion de riesgos relacionados con su frabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los
trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas; Direccidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SST en las Empresas: Debe garantizar la disponibilidad de
personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil deberd ser acorde con
lo establecido con la normatividad vigente y los estdndares minimos que para tal efecto
determine el Ministerio del Trabajo quienes deberdn, enfre otfras: a. Planear, organizar, dirigir,
desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como
minimo una (1) vez al ano, readlizar su evaluacion; b. Informar a la alta direccidon sobre el
funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, y; c. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el' Trabajo SG-SST;

11. Integracion; El EMPLEADOR debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
al conjunto de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

PARAGRAFO. Por su importancia, El EMPLEADOR debe identificar la normatividad nacional
aplicable del Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada en una matriz
legal que debe actuadlizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables a
la empresa.

ARTICULO 64. Son obligaciones especiales de los COLABORADORES:

1. Redlizar personalmente la labor, en los términos estipulados, observar los preceptos del
presente Reglamento Interno de Trabajo, acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de
modo particular le impartan EI EMPLEADOR o sus representantes, segun el orden jerdrquico
establecido.
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2.  Presentarse en el puesto de trabajo a la hora y el dia en punto, en que fue programado
para el furno correspondiente.

3. Observar y atender las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el
manejo de los equipos o elementos de trabajo.

4.  Guardar la debida confidencialidad con la informacién del paciente, respetando su
derecho de Habeas Data que tiene toda persona para conocer, actualizar y rectificar toda
aqguella informacién que se relacione con ella y que se recopile o almacene en centrales de
informacioén. Este derecho esta regulado por la ley 1266 de 2008.

5.  Respetarinformacion confidencial de los pacientes que tienen sus datos en la Historia Clinica
como documento privado, obligatorio y sometido a la reserva, Dicho documento Unicamente
puede ser conocido por terceros previa autorizacion del paciente o en los casos previstos por la
Ley 1995 de 1999.

6. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y por escrito, las informaciones que
tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la Empresa, o cual no obsta para denunciar delitos o
violaciones del contrato o de'las normas legales por parte del EMPLEADOR ante las autoridades
competentes.

7. De conformidad con lo anterior, EIl COLABORADOR evitard principalmente hablar con
personas extranas al EMPLEADOR sobre asuntos relacionados con la organizacion interna de la
misma, manteniendo reserva de cualquier dato obtenido o que llegue a su conocimiento por
razéon de su oficio y no retirard de los archivos de la Empresa documento alguno, ni lo dard a
conocer a persona alguna, sin autorizacion previa del EMPLEADOR expresada a fravés de sus
directivas.

8. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, equipos,
herramientas, uniformes y Utiles que le hayan sido facilitados para sus labores.

9. Dar uso adecuado, cuidar, redlizar limpieza, reportar deterioro y no sacar de la Empresa sin
autorizacion los Elementos de Proteccion Personal (EPP) ni los Equipos de Proteccion Colectiva
(EPC), que el EMPLEADOR proporciona para la prevencion de Accidentes de Trabajo (AT),
Enfermedades Laborales (EL) y emergencics.

10. Guardar rigurosamente la moral y el respeto en las relaciones con sus superiores y
companeros.

11. Comunicar oportunamente al EMPLEADOR l|as observaciones que estime conducentes a
evitarle danos y perjuicios, asi como respecto de sus companeros de frabajo.

12:Prestar la méxima colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que
afecte o amenace las personas o los activos de la Empresa.

13. Cumplir con lo establecido en los Sistemas de Gestion de la Calidad (SGC), Sistema de
Gestion Ambiental (SGA), Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y demds
politicas, programas y/o certificaciones adoptadas por EL EMPLEADOR para mejorar su gestion;
como, por ejemplo, politicas, procedimientos, protocolos, instructivos, programas de orden y
aseo, etc.
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14. Observar con la mayor diligencia y cuidado los estndares de aseo y presentacion personal,
del sitio de trabajo y de los equipos e instrumentos asignados, velando por el mejor estado de
limpieza y conservacion de los puestos de trabajo.

15. Registrar en las oficinas del EMPLEADOR y mantener actualizada la informacién de su
domicilio, direccion, teléfonos celulares y/o fijo y dar aviso oportuno por escrito de cualquier
cambio que ocurra. En consecuencia, cualquier comunicaciéon que sea dirigida al colaborador,
se entenderd vdlidamente notificada y enviada a este si se dirige a la Ultima direccién que el
COLABORADOR tenga registrada en la Base de Datos de Gestion Humana.

16. Comunicar por escrito al EMPLEADOR inmediatamente se produzcan, cambios en su estado
civil, el nacimiento de hijos o su fallecimiento, asi como el del cényuge o sus padres, ello con el
fin de que el EMPLEADOR pueda tener debidamente actualizados sus registros para efectos de
los seguros que tenga el COLABORADOR, los subsidios familiares, y demdas fines.

17. Observar con suma diligencia las medidas preventivas prescritas en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST de la Empresa o por las autoridades del ramo.

18. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y oérdenes preventivas de
accidentes de trabajo y de enfermedades Laborales.

19. Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo y/o en el sitio de recogida del transporte
a la hora exacta y permanecer en el, hasta la terminacion de su jornada.

20. Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa como en su persona, feniendo en cuanta la
clase de labor gue le ha sido encomendada y hacer uso adecuado de las instalaciones de la
empresa.

21. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

22. Portar el carné otorgado por el EMPLEADOR y presentarlo en todas las ocasiones en que le
sea solicitado por razones de control.

23. Asistir oportunamente a las capacitaciones y eventos que requieran la presencia del
COLABORADOR.

24. Usar adecuadamente el uniforme de trabajo que entregue el EMPLEADOR sin modificarlo y
mantenerlo en las mejores condiciones de limpieza y cuidado.

25. Mantener una buena presentacion personal y aseo adecuada a las exigencias del servicio
y las politicas y cultura de la organizacion.

26. Brindar toda la colaboracion necesaria para atender cualquier contingencia en la atencién
de emergencias que se presenten en la organizacion o con el fransporte de sus productos en las
carreteras nacionales e internacionales. La participacion en el manejo de emergencias se limitard
al'grado de capacitacion que el COLABORADOR haya recibido y al perfil de brigadista que le
sea certificado por el EMPLEADOR con el aval de la ARL. El EMPLEADOR serd responsable de la
dotacion de los equipos de proteccion personal necesarios para evitar lesiones al trabajador y asi
mismo, correrd con todos los gastos y vidticos requeridos por los brigadistas en el cumplimiento
de las funciones encomendadas.

25. Utilizar un vocabulario cordial, amable y respetuoso en las comunicaciones internas y
externas, sin utilizacion de apodos y palabras soeces. Este requisito aplica para cualquier modo
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de comunicacién verbal o escrito dispuesto por el EMPLEADOR, incluyendo los radios de
comunicacion internos.

27. No pedir, ofrecer un aceptar ningun tipo de dadivas. Asi mismo se abstendrdn de recibir. Asi
mismo se abstendrdn de recibir remuneracién de terceras personas.

28. Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad que sea cometido por
parte de otro empleado, funcionario o tercero que afecte los intereses de la empresa, clientes,
proveedores, socios o frabajadores.

29. Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que pueda ir en contfra de su
salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.

30. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de computo de la
Empresa:

a) En los computadores asignados por el EMPLEADOR sélo se podrdn utilizar programas o
software que hayan sido adquiridos legalmente o desarrollados por el EMPLEADOR, o adquiridos
legalmente por el EMPLEADOR previa autorizacion para su instalacion y uso expedida por el jefe
de TIC, o quien haga sus veces.

b) Los computadores asignados por el EMPLEADOR Unicamente podrdn ser utilizados por los
COLABORADORES en las labores asignadas.

c) Los programas o software propiedad de la EMPRESA no podrdn ser entregados a ningun
titulo a personas no autorizadas.

d) Los COLABORADORES no podrdn introducir a las instalaciones de la Empresa computadores,
discos o programas que no sean propiedad de ésta. Tampoco podrdn copiar programas o
software bien sean propiedad de La empresa o de un tercero.

No obstante, el Administrador de Sistemas Informdticos o quien haga las veces puede autorizar
por escrito el ingreso de computadores al colaborador o la instalacion de software de propiedad
del colaborador o de un fercero, cuando las circunstancias asi lo justifiquen y en todo caso,
cuando estos cuenten con el debido soporte de validez legal y licenciamientos de software
respectivos.

Todas las disposiciones en equipos de coOmputo aplican igualmente respecto de los
computadores portdtiles que suministre el EMPLEADOR a los COLABORADORES a cualquier titulo,
se encueniren o no, denfro de las instalaciones de la Empresa, especialimente en lo relativo al
acceso a paginas con contenidos potencialmente daninos que luego puedan propagar virus a
larred.interna de computo del EMPLEADOR.

31. Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso del Internet proporcionado por el
EMPLEADOR.

a. La Politica de Uso Aceptable establece los lineamientos a seguir para el uso permitido y
aceptable del servicio de Internet suministrado por el EMPLEADOR, la cual deberd ser cumplida
sin excepcion por todos los usuarios de la red de Internet dispuesta por el EMPLEADOR.
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b. Elacceso alnternet no es una obligacién del EMPLEADOR, y se presta como ayuda y apoyo
al frabajo, la investigaciéon y a la satisfaccion de las necesidades del EMPLEADOR respecto a las
funciones de cada colaborador. El acceso, uso y fransmision de informacidn via internet entre o
desde los computadores de la empresa es responsabilidad de los usuarios, por lo tanto, deberdn
cumplir con esta Politica de Uso Aceptable, asi como con las leyes nacionales e internacionales,
regulaciones y prdcticas aceptadas al respecto.

c. Elfuncionamiento de los servicios de Internet en la Empresa es permanente, es decir, todos
los dias del ano, las veinticuatro horas del dia. No obstante, el EMPLEADOR puede restringir, limitar
ancho de banda o modificar su funcionamiento, temporal o definitivamente, a un determinado
horario o para una clase especifica de labores o acciones.

d. En el caso de cualquier violacion a la presente politica de seguridad, el EMPLEADOR, se
reserva el derecho de suspender y/o terminar el servicio de Internet al COLABORADOR infractor
ya sea temporal o permanentemente, asi como a bloguear cualquier actividad prohibida o
ejecutar cualquier ofra accién que corresponda, a su discrecion.

USO INACEPTABLE: El uso inaceptable incluye, lo siguiente:

a. Coleccionar, almacenar, difundir, fransmifir, solicitar, inducir o incitar, en cualquier forma,
actos ilegales, inmorales, enganosos, y/o fraudulentos; asi como tambieén amenazas, abusos,
difamaciones, injurias, calumnias, escandalos, y actos que invadan la privacidad de ofros, actos
obscenos, pornogrdficos, profanos, racistas, discriminatorios, violatorios de los derechos humanos
y de la igualdad; u ofro tipo de materias, informaciones, mensajes o comunicaciones de cardcter
ofensivo o ilegal.

b. Atentar contra el sistema de computo de la Empresa o cualquier otro sistema; danar o
infentar danar los equipos y los programas instalados en ellos, interferir con los sistemas operativos,
su integridad o su seguridad, alterar o intentar alterar las configuraciones de los computadores
de esta.

c. Obtener acceso no autorizado a los archivos o cuentas de otfros usuarios internos o externos.
d. Coleccionar, divulgar, transmitir, propagar o solicitar intencionalmente programas de
computo daninos, virus, codigos maliciosos, spyware, malware, efc.

e. Participar en juegos mulfiusuario on-line pagos o free

f. Acceder aredes sociales tipo Facebook, Twitter, Badoo y similares, ya sea para infercambiar
perfiles © mensajeria instantdnea y demds servicios que éstas ofrecen.

g. Utilizar programas de mensagjeria instantGnea abierta o chats tipo MSN Messenger,
WhatsApp App, Yahoo! Messenger o similares. EL EMPLEADOR podrd definir algunos usuarios que
por sus funciones dentro de la compania se les autorice el uso de programas de mensajeria bajo
condiciones controladas y verificables.

h. Utilizar el acceso a Internet para descargar archivos de musica, videos o peliculas no
necesarios para las operaciones de La Empresa, utilizando software potencialmente danino y que
viola los derechos de autor fipo Ares, e-mule o similares.

i. Utilizar el ancho de banda para sintonizar emisoras en line, streaming de TV, o acceso a
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pdginas con contenido pornogrdfico o para adultos. En ocasiones especiales vy justificables, se
podrdn utilizar estos canales por algunos cargos y en condiciones controladas, limitadas vy
especificas.

J. Coleccionar, almacenar, divulgar, transmitir o solicitar cualquier material, informacién,
mensaje o comunicaciéon que pueda infringir o violar cualquier patente, derechos de autor,
marcas, secretos empresariales o cualquier ofro derecho intelectual de ofra persona u
organizacion, es decir, cualquier accidn que viole los acuerdos de licencias del software instalado
o0 de derechos de autor.

K. Hacer ofertas fraudulentas de compra o venta, asi como también, crear, reenviar o distribuir
cualquier tipo de mensajes o cartas en cadena (pirdmides).

l. Enviar correo electronico solicitando donaciones caritativas, peticiones de firmas o
cualquier material relacionado.

m.  Transmitir, divulgar o distribuir correo electronico no solicitado (spam) a cualquier persona.
n.  Enviar correo electronico no solicitado sin la identificacion clara y facil sobre la forma de ser
excluido de la lista de futuros correos electronicos de quien lo origind.

o. Falsificar encabezados 'de correos electronicos, utilizar nombres de dominio que sean
invdlidos o inexistentes, u otras formas enganosas de enviar correo electréonico

p.  Transmitir correo electronico en forma anonima, retransmitir correo electronico a servidores
de correos de terceras partes sin el permiso correspondiente, o utilizar técnicas similares con el
propdsito de esconder o camuflar la fuente del correo electronico.

g. Agregar, remover, o modificar encabezados de redes con informacién personal, con el
propdsito de enganar o defraudar.

r. La divulgacion de claves personales de acceso a la red, cuentas de correo u otras claves
utilizadas en sus funciones normales

S. Personificar o intentar personificar a otra persona a través de la utilizacidén de encabezados
falsificados u otra informacion personal

f. Sobrecargar, inundar, atacar o de otra forma, sabotear o interferir con el sistema y/o redes,
a fravés del envio de correos electronicos o pirateria de Internet.

U. Hacer o intentar hacer, sin permiso del administrador del sistema o de la red, cualquiera de
los siguientes actos: acceder el sistema o red, monitorear datos o trafico, sondear, copiar, probar
firewalls, atentar o probar la vulnerabilidad del sistema o redes, o violar las medidas de seguridad
o las rutinas de autenticacion del sistema o de la red, sin el consentimiento del Coordinador de
TIC.

voTratar de evitar o alterar los procesos o procedimientos de medida del tiempo, utilizacion del
ancho de banda, auditoria a las pdginas accesadas o cualquier otro método utilizado para
documentar el uso del servicio de Internet al interior de La Empresa.

El uso individual de las computadoras podrd ser controlado. No se ofrece ni se garantiza la
privacidad y la seguridad de informacion confidencial que se transmita por Internet. Por lo tanto,
solo los usuarios autorizados pueden hacer transacciones financieras y/o bancarias, enviar o
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recibir documentacioén relacionada con impuestos, transacciones comerciales con el uso de
tarjetas de crédito y/o débito y compras a fravés de la red.

Lo anterior teniendo en cuenta que el COLABORADOR no incurra en Tipos Penales relacionados
con DELITOS INFORMATICOS, mediante la manipulaciéon de programas especiales para tal fin; si
tal hecho se comprobara; No asistir a sus labores programadas sin una justa causa demostrable
a través de evidencia. El EMPLEADOR podrd dar por terminado el Contrato de Trabajo con justa
causa, siguiendo el debido proceso, e inmediatamente avisard a las autoridades competentes
denunciando el hecho delictivo para su respectiva judicializacion.

ARTICULO 65. Ademds de las obligaciones que rigen para los demds COLABORADORES, son
especiales para el Representante'Legal, la Gerencia, los directores, los Médicos, las Enfermeras,
el Personal Asistencial y los jefes de Area las siguientes:

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, confrolar y supervisar el frabajo de cada uno de sus
subalternos con el fin de que se realicen las labores de los COLABORADORES dentro de las normas,
procedimientos y fiempos establecidos por el EMPLEADOR.

2.  Cumplir con la reglamentacion vigente y documentos del Sistema de Garantia de la
Calidad en Salud, Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo y Seguridad del Paciente aplicar
en fodos los casos las politicas, los reglamentos, los manuales, las guias, los protocolos, los
procedimientos y las normas y procedimientos de La Empresa.

3. Mantener la disciplina y comunicacion asertiva y humana tanto con los pacientes, las
autoridades, con los companeros de trabajo y los superiores.

4. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
trabajo.

5. Hacer que el frabagjo a su cargo se cumpla en coordinacién con el de las demds
dependencias, tener enfoque y primacia en los resultados.

6. Cumplir y hacer cumplir a cabalidad con los requisitos de los Sistemas de Gestion
implementados, y demas programas en implementacion en la Clinica.

7.  Prestar plena colaboracion al EMPLEADOR y en especial a los jefes de diversos niveles y alas
Directivas de la Empresa.

8. Dar buen ejemplo a sus subalternos en su desempeno y comportamiento.
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CAPITULO XVI
DEL USO DE TELEFONOS MOVILES

ARTICULO 66. DEFINICION: El teléfono mévil significa celulares personales, teléfonos inteligentes,
etc.

ARTICULO 47. USABILIDAD DEL TELEFONO MOVIL: Los COLABORADORES no deberdn mantener el
teléfono movil en su escritorio de trabajo, debera guardarse en un bolso o unssitio que no interfiera
con la ejecucion de sus labores durante la jornada laboral.

PARAGRAFO 1. Durante el horario de oficina en caso de que se amerite un llamado de
emergencia por parte de los COLABORADORES o de sus familiares la EMPRESA dispondrd de una
linea fijay de celular, para su adecuado uso.

PARAGRAFO 2. En los tiempos de descanso estipulados por el presente reglamento, los
COLABORADORES podrdn hacer libre uso de sus teléfonos moviles.

ARTICULO 68. PROHIBICIONES DE LOS COLABORADORES: En aras de salvaguardar la vida de los
usuarios de la CLINICA DE FRACTURAS VITA SAS, se contard con las prohibiciones a sus
COLABORADES de conformidad con el objeto misional de la misma, y evitar danos imremediables
cuando se estén realizando actividades de indole laboral:

a) No se permite jugar juegos, aplicaciones, etc. en el teléfono movil durante el horario de
oficina.

b) No se permite navegar en las redes sociales para entretenimiento personal durante el horario
laboral.

c) No se permite el uso de aplicaciones como Google Play Store o iTunes, peliculas, etc.

d) Eluso del movil mientras se conduce estd estrictamente prohibido, aplica para el personal que
realice esta actividad dentro de sus funciones.

e) El teléfono' movil no se puede usar en ningun momento para enviar y/o recibir material ilicito,
para acosar a otros, para amacenar informacidén confidencial perteneciente a otra
compania.

f) El telefono celular no debe usarse mientras el COLABORADOR estd operando cualquier
instrumento.

g) Se prohibe su uso durante las reuniones de la empresa de indole laboral.

h) Se prohibe el uso de audifonos y/o manos libres de dispositivos moviles.

ARTICULO 69. LLAMADO DE ATENCION. El inadecuado uso del teléfono mévil dard lugar a tres (3)
llamados de atencion, posterior a ellos, se realizard el frdmite sancionatorio que regula el presente
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reglamento.
CAPITULO XVIII

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS COLABORADORES

ARTICULO 70. Se prohibe al EMPLEADOR:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los COLABORADORES, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso, o
sin mandamiento judicial, con excepcién de los siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los arficulos 113 (multas), 150 (descuentos permitidos), 151 (descuentos por
autorizacion especial del Inspector de Trabajo), 152 (préstamos para vivienda) y 400 (cuotas
sindicales), del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b. EL EMPLEADOR puede efectuar retenciones hasta del (cincuenta por ciento) de los salarios
y de las prestaciones, por embargo decretado por obligaciones alimentarias u con cooperativas
de ahorro y crédito y/o Fondos de Colaboradores.

c. EL EMPLEADOR puede retener el valor de la cesantia en los casos:

1.~ Previstos por el articulo 250 del Codigo Sustantivo del Trabajo y la sentencia

C-710 de 1996 de la Corte Constitucional, hasta que la justicia decida (terminacién del
confrato de trabajo por cualquier acto delictuoso cometido contra el EMPLEADOR o sus parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad y primero de afinidad, o el personal directivo
de la empresa, todo dano material grave causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demdas objetos relacionados con el trabajo, y/o que
el trabajador haga dano a los pacientes, rompa su confidencialidad y/o revele los secretos
cientificos, técnicos, comerciales en general y/o dé a conocer asuntos de cardcter reservado,
con perjuicio grave para la Empresa).

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

3. Ejercer o copariicipar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades

4. Imponer alos COLABORADORES obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al voto.

5. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Codigo Sustantivo
del . Trabajo, signos convencionales que fiendan a perjudicar posteriormente a los
interesados, o adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que utilicen
para que No se ocupen en ofra Empresa alos COLABORADORES que se separen o sean separados
del servicio.

6. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
COLABORADORES.

8. Estd prohibido a los padres, tutores o curadores y a los representantes del EMPLEADOR,
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autorizar el trabajo bajo dependencia de terceras personas y ocupar directamente en labores
de cualquier indole a los menores de quince (15) anos que estén bajo su patria potestad y/o
cuidado y que no hayan terminado quinto afo de ensenanza bdsica primaria.

PARAGRAFO. Se prohibe a los Empleadores de trabajadores menores de dieciocho (18) afios,
ademds de lo contemplado en el presente articulo, lo siguiente:

1. Trasladar EL COLABORADOR menor de dieciocho (18) anos, lejos del lugar de su domicilio

2. Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atente contra la salud fisica, moral o
psiquica del menor Colaborador

3. Retener suma alguna al menor de dieciocho (18) anos, salvo el caso de retenciéon en la
fuente, aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, aportes a entidades de la economia
solidaria y cuotas sindicales.

4.  Despedirla empleada embarazada menor de dieciocho (18) anos, sin permiso del Inspector
de Trabajo.

5. Ordenar o permitir la ejecucion de labores prohibidas para menores de edad.

ARTICULO 71. Se prohibe a los COLABORADORES:

1. Atender durante las horas de frabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le
encomiende EL EMPLEADOR.

2. Hacerse acompanar en sus correrias de frabajo por personas ajenas a la empresa.

3. Fumar dentro de las instalaciones y comer en dreas no permitidas por la Institucion.

4. Desacreditar en alguna forma a la Empresa o a su EMPLEADOR, con manifestaciones o actos
encaminados a tal fin.

5. Presentarse en el sitio de trabagjo por fuera de la hora y el dia en punto en que fue
programado.

6. Ausentarse injustificadamente del sitio de trabajo y sin previa autorizacién de su jefe
inmediato.

7. Suministrar, sin autorizacion expresa por parte del EMPLEADOR, a un tercero o companero
de frabajo, por cualguier medio, cualquier informacion que esté bajo su responsabilidad, sea que
ésta pueda o /no causarle perjuicios al EMPLEADOR, o tenga o no el cardcter de reservado
legalmente.

8.  Sustraer de las oficinas, planta de produccién, talleres, campamentos o sitios de trabajo, los
instrumentos, productos o materias primas, equipos de computo u ofros elementos, sin permiso
escrito del EMPLEADOR.

9. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdéticos o drogas
psicoactivas o enervantes.

10. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcidon de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

11. Faltar al frabagjo sin justa causa de impedimento o sin permiso del EMPLEADOR, excepto en
los casos de huelga, en los cuales, de todos modos, no deben abandonar el lugar del trabajo. Asi
mismo, llegar al lugar del trabajo después de la hora de iniciacion de la jornada, sin causa

43 Nit. 9001719889
Calle 12 No. 203 Esquina
Lo Dorada, Ceoldas
323 345 42 59— (6) 857 6372
gestiondocumental@clinicavita.com.co



Cédigo GTH-AH-DI-40
Clinica J(

V i'I'a > REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Versién 4

Eres de vital importancia Vigente desde Febrero 2022

TALENTO HUMANO

justificada.

12.  Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del frabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del frabajo o incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que
participe o no en ellas.

13.  Hacer sin autorizacion, colectas, rifas y suscripciones o cualquier otra clase de propaganda
en los lugares de trabajo y utilizar las carteleras de la Empresa para tal fin.

14. Patrocinar, manejar o pertenecer a las llamadas “gatilleras” y ejercitar cualquier

clase de juegos de suerte y azar dentro de La Empresa.

15. Coartar la libertad para trabajar o no trabagjar; para dfiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

16. No cuidar los equipos de proteccion personal o colectiva, las herramientas de trabajo vy las
instalaciones locativas, o atentar de cualquier forma contra estas.

17. Usar los equipos, instrumentos o herramientassuministradas por EL
EMPLEADOR, en objetos distintos del tfrabajo contratado.

18. Suministrar a extranos, sin autorizacion expresa de las directivas de La Empresa, datos
relacionados con la organizacion interna de la misma o respecto de sus sistemas, servicios,
salarios, precios de productos o procedimientos infernos.

19.  Violar el compromiso de exclusividad de servicios que se hubiere pactado en el contrato
individual de trabajo.

20. Aprovecharse, en beneficio propio © ajeno, de los estudios, descubrimientos, inventos,
informaciones del EMPLEADOR, obtenidas con o sin su intervencion o divulgarlos en todo o en
parte, sin autorizacion expresa de las directivas de la Empresa.

21. Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante horas de trabajo, sin previa autorizacion
de su superior inmediato.

22. Ejecutar cualguier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
frabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, © que amenace o perjudique |os equipos,
edificios u otros elementos de propiedad de la Empresa, incluyendo el cumplimiento legal al que
estd sometido el EMPLEADOR.

23. Suspender labores para conversar o fratar asuntos ajenos al frabajo y abandonar éste antes
de la hora en que termina su jornada. Esta Ultima circunstancia no aplica para los
COLABORADORES considerados de manejo, direccién o confianza, quienes por su cardcter no
estan obligados al cumplimiento de horarios, pero si de informar a su superior inmediato las
novedades en la programacion de sus tareas

24, «Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne EL EMPLEADOR o el jefe
Inmediato.

25. Discutir durante el frabajo o dentro de las instalaciones de la Empresa sobre cuestiones
relacionadas con politica o religién.

26. Promover altercados o renir en cualquier forma en las instalaciones de La Empresa

27. Vender o distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros
objetos en las instalaciones de La Empresa.
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28. Ingerir bebidas alcohdlicas en el sitio de trabajo o utilizar en el mismo, narcdticos o drogas
enervantes. Concesion especial y limitada en el fiempo y en el alcance, puede hacer
EMPLEADOR, para el consumo de bebidas alcohdlicas durante la realizacion de actividades
lUdicas, de celebracion o recreativas al interior de la empresa. En cualquier caso, el personal que
tiene esta licencia no estd autorizado para ejecutar ningun tipo de labor inherente a su cargo, ni
el de ofros companeros; ni manejar ningun tipo de vehiculo o maquinaria, al interior o por fuera
de la Empresa.

29. Hacer préstamos en dinero entre COLABORADORES.

30. Dormir o acostarse en el turno de trabagjo, y comprometer la seguridad del paciente, la
capacidad de monitoreo y/o cumplimiento de los estdndares del Sistema de Garantia de
Calidad en Salud.

31. Retirarse del sitio de trabajo/antes que se presente el COLABORADOR que debe recibir el
turno, sin avisar a su superior; con lo que se pone en riesgo la capacidad de control de los
procesos

32. Cambiar turno de trabagjo sin autorizacion del EMPLEADOR, o de su jefe Inmediato,
reemplazar a otro colaborador en sus labores, o confiar a ofro colaborador el manejo de
vehiculos, instrumentos, herramientas y elementos y valores que le hubieren sido confiados por EL
EMPLEADOR, sin previa autorizacion de su superior inmediato.

33. Trabajar horas extras o en dias festivos sin autorizacion del EMPLEADOR, o de su jefe
Inmediato.

34. Incitar o inducir a ofros companeros para que desconozcan las érdenes impartidas por sus
superiores o jefes.

35. Realizar cualqguier clase o fipo de reuniones en las instalaciones de La Empresa sin la debida
autorizacién, asi sea en horas diferentes de trabajo.

36. Adulterar los tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u ofros de los
Colaboradores, o presionar a la persona encargada para que efectie cambios en el registro de
tiempo, cualquiera sea el mecanismo de captura de esa informacion.

37. Limpiar, engrasar, reparar o en general hacer mantenimiento a mdquinas que se
encuenfren en'movimiento. En los casos en que por requerimientos de producciéon deba hacerse,
esta actividad debe realizarse con plena conciencia, obteniendo los respectivos permisos para
dicho trabajo por parte del Superior Jerdrquico.

38. Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que haya
recibido para gastos o por concepto de ingresos del EMPLEADOR.

39.No dar aviso oportuno al EMPLEADOR, en los casos de faltas al frabajo, o no presentar
oportunamente los soportes que justifiquen las ausencias o llegadas tarde al frabagjo.

40. Negarse a mostrar o enfregar el documento de identificacién requerido por razones de
confrol en las instalaciones utilizadas por EL EMPLEADOR, cuando le sea solicitado por el personal
autorizado para ello.

4]1. Mantener en su poder e ingresar a las instalaciones de la Empresa, cualquier clase de
sustancia prohibida por la ley.
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42. Trabagjar sin la debida presentacion personal, dada la actividad que le corresponde
desarrollar en la Empresa.

43. Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de compraventa
U ofros documentos semejantes ficticios o que denoten falsedad.

44, Distribuir, fijar o hacer circular en el lugar de trabajo, periddicos, hojas, volantes, circulares,
carteles o documentos semejantes no ordenados o autorizados por el EMPLEADOR, salvo que se
trate del ejercicio legitimo de los derechos de asociacién sindical, negociacion colectiva y
huelga.

45. Sacar delsitio de trabajo de los parqueaderos utilizados por la empresa, vehiculos de uso de
estq, sin la autorizaciéon correspondiente o dejar que sean conducidos por personas diferentes all
conductor autorizado.

46. Conducir vehiculos de uso/de la Empresa sin licencia o con documentos vencidos y
transportar en ellos, sin previa autorizacion del EMPLEADOR, a personas, objetos extranos o
sustancias prohibidas por la ley.

47. Hacer llamadas a larga distancia, a celulares, lineas calientes, astrolégicas o similares.

48. Mantener en su poder © instalar en los computadores del EMPLEADOR, o en uno de su
propiedad que se encuentre dentro de las instalaciones del EMPLEADOR, cualquier software que
no cuente con la debida licencia otorgada por el fabricante en los términos de ley.

49. Instalar software en los computadores de la Empresa, asi este cuente con la licencia
otorgada por el fabricante en los términos de ley, sin la autorizacién escrita del jefe de TIC,
administrador de sistemas informaticos, o quien haga sus veces.

50. Ingresar equipos de computo a la Empresa sin autorizacion del jefe de TIC, administrador de
sistemas informdticos, o quien haga sus veces.

51. Dar mala atencion a los usuarios e interlocutores telefénicos, no contestar las llamadas,
colgarlas durante su desarrollo, ser descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o
negarle deliberadamente un servicio.

52. Utilizar cualguier clase de juegos en los computadores destinados para el cumplimiento de
las funciones.

53. Tener tratos que faltan al respeto y al protocolo que debe primar con los clientes y entre los
companeros de trabajo.

54. Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de La Empresa.

55. Escuchar musica dentro de las instalaciones de La Empresa y durante el horario de trabajo,
salvo en aquellas areas autorizadas por la Gerencia.

56. wingresar discos, dispositivos de almacenamiento USB, tarjetas SD o similares a los
computadores, sin el consentimiento del administrador de sistemas informdaticos.

57. Ejercer o participar de una situaciéon de acoso laboral, bajo cualquiera de sus modalidades.
58. Retirar de las instalaciones del EMPLEADOR, materias primas o productos terminados en
cualquier cantidad, sin las autorizaciones del Gerente de Planta o jefe de Almacén,
especialmente si se trata de materiales peligrosos o controlados por la Direccidon Nacional de
Estupefacientes, DNE, entidad adscrita al Ministerio del Interior.
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CAPITULO XIX

NORMAS SOBRE ACOSO LABORAL (Ley 1010 de 2006)

ARTICULO 72. Definicién. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un Colaborador, tfrabajador por parte de un Colaborador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada
a infundir miedo, intfimidacion, terror y angustia, a causar prejuicio laboral, generar desmotivacion
en el frabajo, o inducir la renuncia de este.

Es fundamental resaltar que esta normativa se aplica Unicamente en el dmbito de las relaciones
de dependencia o subordinacién de cardcter laboral. Por lo tanto, no se aplicard en el dmbito
de las relaciones civiles y/o comerciales derivadas de contratos de prestacion de servicios donde
no exista una relaciéon de jerarquia o subordinacion, ni en la contrataciéon administrativa. La
Reforma Laboral 2025 busca fortalecer la proteccion del trabajador en todas las modalidades de
vinculacién que impliquen subordinacion.

ARTICULO 73. Modalidades de acoso laboral. Son las siguientes:

1. Malirato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o sexual, y los bienes de quien se desempene como COLABORADOR; toda expresion
verbal, injuriosa o ulirajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y
al buen nombre; o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la
dignidad de quienes parficipen en una relaciéon de frabajo de tipo laboral.

2. Persecucion Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del COLABORADOR,
mediante la descadlificacion, la carga excesiva de trabajo, cambios permanentes e
injustificados de horario, o cualquier otra accidn que pueda producir desmotivacion
laboral.

3. Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, orientacion
sexual, origen familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica, discapacidad,
edad, o situaciéon social o econdmica, o que carezca de toda razonabilidad desde el
punto de vista laboral. La Reforma Laboral 2025 pone un énfasis especial en la prohibicion
de toda forma de discriminacion.

4. Entorpecimiento Laboral: Toda accién u omisidon tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor, hacerla mas gravosa o retardarla en perjuicio del frabajador o COLABORADOR.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privaciéon, ocultacién o
inutilizacion de insumos, documentos o instrumentos para la labor; la destruccion o pérdida
de informacion; o el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

5. Inequidad Laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador, ©
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desproporcionadas a su cargo, formacion o experiencia, con el fin de perjudicarlo.

6. Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad vy la
seguridad del trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de protecciéon y seguridad para el COLABORADOR, ignorando las
normas de seguridad y salud en el trabagjo.

ARTICULO 74. Mecanismos de Prevencién de las conductas de acoso laboral. Los mecanismos de
las conductas de acoso laboral previstos por elEMPLEADOR constituyen actividades tendientes a
generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el frabajo en condiciones dignas
y justas, la armonia entfre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente, que
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el tfrabajo. Para tal
efecto cualquiera de los siguientes mecanismos se podrd aplicar:

a) Informacion a los tfrabajadores sobre la Ley 1010 de 2006.

b)  Mediciones periddicas del Clima Organizacional.

c) Capacitaciones entemas de Conciliacion, Convivencia Pacifica, comportamiento en el
trabajo, riesgos psicosociales.

d) Actividades psicopedagogicas para establecer valores y hdbitos que promuevan vida
laboral conviviente.

e) Terapias grupales de mejoramiento de las relaciones laborales.

f) Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere el EMPLEADOR, para
desarrollar el propodsito previsto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO. Cuando el EMPLEADOR, deba destinar horas de la jornada ordinaria para
actividades de capacitacion, las podrd destinar al cumplimiento de las actividades
mencionadas.

ARTICULO 75. Procedimiento para superar las conductas de acoso laboral. Con miras a buscar la
solucion efectiva de las conductas constitutivas de acoso laboral, se establece el siguiente
procedimiento interno, al cual deberd acogerse todo trabajador que sea victima o tenga
conocimiento de las modalidades de acoso laboral:

1. Enlos términos de la Resolucion 652 de 2012 (modificada por la Resolucion 1356 de 2012) y las
directrices de la Reforma Laboral 2025, el EMPLEADOR ha integrado el COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL de cardcter bipartito (representantes del empleador y de los trabajadores), el cual es
el encargado de recibir, framitar y buscar soluciones a los casos de acoso laboral a través de
la conciliacion. Cuando el presunto acosador o el denunciante pertenezcan al Comité,
guedardn impedidos para participar en dicho proceso, siendo reemplazados por sus suplentes.

2. La denuncia, que tendra tratamiento estrictamente confidencial, deberd interponerse por
escrito (o a través de los canales internos designados) ante Gestion Humana, quien deberd
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10.

remitirla al Comité de Convivencia Laboral y darle trdmite dentro de los tres (3) dias hdbiles
siguientes a su recepcion.

El denunciante deberd aportar, si las posee, pruebas verosimiles de la situacién que permitan
iniciar el proceso de investigaciéon y conciliacion.

El Comité convocard a las partes implicadas (presunto acosador y denunciante) a reuniones
separadas o conjuntas, segun lo considere pertinente, para escuchar sus versiones de los
hechos, garantizar el debido proceso y facilitar un espacio de didlogo.

Una vez escuchadas las partes, el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL les recordard la
importancia de la confidencialidad de las actuaciones y propondrd formulas de arreglo y
compromisos de convivencia a que haya lugar. Si las partes concilian sus diferencias, se deberd
dejar constancia en el acta de las medidas acordadas para resarcir el posible acto de acoso
y hostigamiento laboral. Tales medidas podrdan incluir, entre otras, el ofrecimiento formal de
excusas, compromisos de comportamiento futuro, planes de mejoramiento personal, o
reubicaciones concertadas.

En caso de no haber acuerdo conciliatorio, el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL levantard un
acta detallada en la que se deje expresa constancia de los hechos informados, de haberse
escuchado a las partes, de la proposicion de formulas de arreglo y de la imposibilidad de
conciliacion. El Comité emitird un informe con sus recomendaciones al EMPLEADOR, si considera
que las conductas comprobadas pueden dar lugar a una acciéon disciplinaria. Se informard al
reclamante que fiene la libertad de acudir a otras instancias administrativas (como el Ministerio
del Trabajo) o judiciales (como la jurisdiccion ordinaria laboral), establecidas en la Ley 1010 de
2006 y demds normatividad aplicable.

Con posterioridad alos procedimientos infernos del Comité de Convivencia Laboral, y con base
en el informe y las recomendaciones de este, el EMPLEADOR evaluard la situacion y decidird si
impone una sancion disciplinaria, reubica al COLABORADOR implicado, o termina el contrato
de trabajo con justa causa, siempre respetando el debido proceso y los derechos laborales.
En las carpetas/de las hojas de vida del trabajador presuntamente acosado, asicomo en la del
frabajador que eventualmente haya incurrido en un comportamiento de acoso u
hostigamiento laboral, deberan archivarse copias del procedimiento adelantado y de las
decisiones tomadas, garantizando la confidencialidad y el acceso restringido.

El Comité/ deberd promover activamente el desarrollo efectivo de los mecanismos de
prevencion a que se refiere el articulo anterior, fomentando un ambiente de respeto.

El Comité se reunird en cada caso cuando se presente una denuncia sobre las conductas
descritas como constitutivas de acoso laboral, y de manera ordinaria una vez al trimestre para
seguimiento y revision de politicas de convivencia.

ARTICULO 76. Para efectos de las acciones internas dentro de la Empresa, la denuncia de acoso
laboral deberd interponerse dentro de los seis (6) meses siguientes a la ocurrencia del Ultimo acto
constitutivo de acoso o de la fecha en que el COLABORADOR tuvo conocimiento de este. Este
término no obsta para que las autoridades administrativas o judiciales puedan aplicar sus propios
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términos de caducidad.

ARTICULO 77. Conductas que no constituyen acoso laboral:

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

2. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

3.  Laformulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluaciéon laborales de subalternos conforme a indicadores
objetivos y generales de rendimiento, siempre que sean justificados, fundados en criterios, y no
discriminatorios.

4.  Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con EL EMPLEADOR, o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en
la operacion del EMPLEADOR, o la institucion.

5.  Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de frabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo o en la legislacion correspondiente.

6.  Lasolicitud de cumplirlos deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95
de la Constitucion Politica Nacional.

7.  La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que fratan los
articulos 59 y 60 del mismo Codigo.

8. Las exigencias respecto de las obligaciones y prohibiciones de que tratan los articulos 58 y
60 del presente Reglamento Interno de Trabajo y cldusulas de los confratos de trabaijo.

ARTICULO 78: Acoso Sexual. Prohibicion vy sanciones del Acoso Sexual: Todo acto o conducta de
acoso sexual estd estrictamente prohibido y serd considerado una falta gravisima que dard lugar
a la ferminacion con justa causa del contfrato de frabajo del COLABORADOR gue lo cometa, sin
perjuicio de las acciones penales a que haya lugar.
Se entenderd por acoso sexual toda conducta de naturaleza o connotacidn sexual, no
consentida por la victima, que afecte su dignidad, cree un ambiente de trabajo intimidatorio,
hostil, degradante, humillante u ofensivo, o que, de cualquier forma, condicione su situacion
laboral o sus oportunidades de empleo. Esto incluye, entre otros:
. Comentarios, chistes o insinuaciones sexuales no deseadas.
o Gestos, miradas o focamientos de naturaleza sexual.
o Exhibicion de material pornogrdfico o sexualmente explicito.
o Solicitudes de favores sexuales a cambio de beneficios o de evitar perjuicios
laborales.
o Contacto fisico no consentido o cualquier otra conducta verbal o no verbal de
cardcter sexual que resulte ofensiva o infimidatoria.
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PARAGRAFO PRIMERO. La CLINICA DE FRACTURAS VITA S.A.S., en virtud de la Reforma Laboral 2025
y SU compromiso con un ambiente laboral libre de violencia, implementard y difundird de manera
constante protocolos claros y seguros para la denuncia de acoso sexual, garantizando la
confidencialidad, la proteccién de la victima confra cualquier tipo de represalia y un
procedimiento de investigacion imparcial y expedito.

PARAGRAFO SEGUNDO. La investigacion y sancidn de las conductas de acoso sexual se realizard
siguiendo un debido proceso riguroso, priorizando la dignidad de la victima y asegurando que las
pruebas sean valoradas con una perspectiva de género y respeto por los derechos humanos,
conforme a la jurisprudencia y las guias del Ministerio del Trabajo.

CAPITULO XX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 79. El EMPLEADOR, no puede imponer a sus COLABORADORES sanciones no previstas en
el presente Reglamento Interno de Trabajo, en Fallo Arbitral o en el Contrato Individual de Trabajo;
excepto cuando posterior a la entrada en vigencia del presente documento, se generen
circulares interna o notificaciones con clausulas o pardgrafos a incluir en el RIT.

PARAGRAFO. La aplicacion de las sanciones disciplinarias estd supeditada a la aplicacién del
debido proceso, en el que se garantice el derecho de defensa del COLABORADOR, quien podrd
asistir, si asi lo desea, a la diligencia de descargos en compania de un companero de trabajo.

ARTICULO 80. Se establecen las siguientes clases de faltas y sus correspondientes sanciones
disciplinarias, asi:

a. Elretardo en la entrada al frabajo o el retiro prematuro de él, sin justa causa, cuando no
cause perjuicio de importancia al EMPLEADOR, implica por la primera vez llamado de atenciéon
por escrito, por la segunda vez suspension en el tfrabajo hasta por ocho (8) dias. Es entendido,
ademds, que los retardos sin justa causa facultan al EMPLEADOR para no permitir al
COLABORADOR su ingreso al frabajo y no pagar el respectivo dia.

b.  Lainasistencia al frabajo durante la jornada, sin justa causa, cuando no cause perjuicio de
importancia al EMPLEADOR, implica por la primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
(8) dias; porla segunda vez suspension en el trabajo hasta dos meses (60) dias. Segun articulo 112
del CST.

c. Elincumplimiento o la infraccion de las demas obligaciones confractuales o reglamentarias,
o de las normas generales o especiales que se dicten por el EMPLEADOR, en el presente
Reglamento, cuando dicho incumplimiento o infraccion no cause perjuicio de importancia
al EMPLEADOR, implica por la primera vez, llamado de atencidén verbal, por segunda vez
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amonestacién escrita que se archivara en la hoja de vida; por tercera vez se llamara a descargos
y se hard una amonestacion escrita que se archivara en su hoja de vida; cuarta vez se llamara a
descargos se hard una suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias; por quinta vez, suspension
hasta por quince (15) dias.

PARAGRAFO PRIMERO. No obstante, cuando la falta o infraccidn cause un perjuicio de
importancia para el EMPLEADOR, sus procesos, sus productos, o sus relaciones comerciales,
cualquiera de las faltas enunciadas puede llegar hasta la terminacion del contrato con justa
causa.

ARTICULO 81. Con relacién a las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo, se deja
claramente establecido:

1. EL EMPLEADOR, no reconocerd ni pagard el salario por el tiempo dejado de trabajar por
causa de cualquiera de tales faltas y el correspondiente ala sancién. Adicionalmente dicho lapso
no se computard para efecto de la acusacion de cesantias y vacaciones.

2. El Lider de Talento Humano, llevard un registro en que consten las faltas que haya cometido
el COLABORADOR y las sanciones en que haya incurrido por motivo de tales faltas.

CAPITULO XXI
TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Tienen igualmente el caracter de faltas graves que dan lugar a la terminacién con justa causa
de manera unilateral del contrato por parte del EMPLEADOR, |as estipuladas como tales en el
presente Reglamento Interno de Trabajo, en los contratos individuales de trabajo o en las
convenciones colectivas, pactos y laudos arbitrales.

ARTICULO 82. Ademds de las causas enunciadas en el Codigo Sustantivo del Trabajo son justas
causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte del EMPLEADOR, las siguientes:
1.  Cualguier violacion de las obligaciones o las prohibiciones a que se refieren los articulos 58
y 60 del presente Reglamento Interno de Trabajo.
2. Negarse a la prdactica del examen de alcoholemia y/o de consumo de drogas
alucinégenas, poligrafias o demds pruebas que la Empresa considere durante la etapa de
investigacion de un proceso sancionatorio; cuando sea requerido para este efecto por el
EMPLEADOR.
3. Todo engano por parte del COLABORADOR, consistente en la presentaciéon de certificados
falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admision en la Empresa, o tendientes a obtener
un derecho, provecho o beneficio.
4. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
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COLABORADOR en las instalaciones de la Empresa, en contra del patrono, los miembros de su
familia, el personal directivo, los clientes, o los companeros de trabajo.

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

6. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador realice en el lugar de trabagjo en el
desempeno de sus funciones.

7. Todo vicio del COLABORADOR que perturbe la disciplina del establecimiento.

8. Laineptitud del COLABORADOR para redlizar la labor encomendada.

9.  El reconocimiento al COLABORADOR de la pension de jubilacién o invalidez estando al
servicio del EMPLEADOR.

10. Usar el carné de identificacion de ofro COLABORADOR, permitir lo confrario con el carné
propio, o hacerle enmiendas a este documento.

11.  Contribuir por accion u omision a hacer peligroso el lugar de frabajo.

12. Infroducir, portar o conservar armas y/o explosivos sin autorizacién, en el sitio de frabajo o
dentro de las instalaciones del EMPLEADOR, Sin autorizacion operar o usar maquinas, herramientas
0 equipo que no le haya sido asignado, o hacer otro trabajo distinto al asignado sin tener la
competencia y la experiencia.

13. Destruir o danar intencional o deliberadamente objetos, herramientas, Utiles, material,
maquinaria del EMPLEADOR, de los COLABORADORES o de terceros.

14. No comunicar oporfunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes a
evitar danos o perjuicios o darles informes falsos.

15. Descuidos que puedan afectar la infegridad y seguridad del personal, del COLABORADOR
y/o las maquinas, equipos, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por EL EMPLEADOR, de los
COLABORADORES o de terceros.

16. Violar las normas y érdenes o instrucciones de seguridad establecidas en La Empresa vy el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o los sistemas de gestion. Asi mismo, el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el sistema de Gestion de Calidad y
Ambiental y demas certificaciones y programas que implemente el EMPLEADOR.

17. Arrojar o/colocar objetos que pueden causar perturbacion o dano a los COLABORADORES,
jefes o terceros, asi como a los equipos, Utiles, vehiculos, materiales y/o instalaciones.

18. Destruir y/o fijar material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las instalaciones
utilizadas por el EMPLEADOR, sin previa autorizaciéon, asi como rayar o escribir en muros, puertas,
vehiculos y/o pisos, salvo que se trate del ejercicio legitimo de los derechos de asociacion sindical,
negociacion colectiva y huelga.

19. Remover o destruir sin autorizacidon o adulterar material escrito o impreso de las carteleras,
tableros y otros sitios destinados por el EMPLEADOR, para dar informacién. Asi como respecto de
cualquier herramienta de frabajo o instalaciones locativas.

20. Sustraer, apropiarse o sacar de las dependencias del EMPLEADOR, sin autorizacion previa,
objetos o materiales de esta o de sus COLABORADORES o de terceros.
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21. Hacer mal uso, danar o destruir material, equipo, documentos u objetos del EMPLEADOR, los
COLABORADORES o de terceros.

22. Darle ofro uso o enganar al EMPLEADOR, en cuantfo a utilizacion de préstamos, solicitud de
permisos, licencias, beneficios y/o auxilios monetarios.

23. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo o de la produccidn, suspender
labores, promover, incitar y mantener suspensiones intempestivas del frabajo, sea que se participe
en ellas o no.

24. Hacer dfirmaciones falsas y/o calumniosas sobre el EMPLEADOR, sus servicios, sus
procedimientos y mediciones internas, sus jefes, sus horarios, sus COLABORADORES o sus productos.
25. Atemorizar, coaccionar, desafiar, injuriar y renir dentro de las dependencias de la Empresa
en o fuera de las horas de frabagjo.

26. Presentarse al frabajo, o dentro de él, estar bajo la influencia del alcohol, de drogas
enervantes, psicoactivas o narcoticas.

27. Introducir, conservar o consumir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes dentro de las
dependencias de la Empresa, en o fuera de las horas de trabajo, sin ser autorizado

28. Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje, divulgacién de
secretos industriales y estratégicos y tacticos de la Empresa, o soborno a cualquier infegrante de
esta.

29. Comunicar o revelar a terceros, asuntos de cardcter reservado que el COLABORADOR
conozca por razén de su trabajo o vinculacion laboral, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del confrato o de las normas legales ante las autoridades competentes.
30. Faltas contra la ‘moral o las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores,
companeros y demdas COLABORADORES.

31. Dormir o acostarse durante la jornada de frabagjo sin autorizacion, o cuando las
consecuencias de ello puedan ser graves para los procesos de La Empresa o sus resultados.

32. Negarse sin justa causa a cumplir ordenes de un superior (siempre que ellas no lesionen su
dignidad) agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto.

33. Hacer u ordenar reparaciones o mantenimiento de vehiculos y ofros elementos de su
propiedad o a.cargo del EMPLEADOR, sin autorizacion.

34. Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones de La Empresa y en representacion
de esta, qgue'comprometan o afecten el buen nombre de ella.

35. Hacermal uso de los servicios de fransporte y/o de las dependencias de La Empresa.

36. Oponerse al cumplimiento de drdenes superiores, que deban hacer cumplir los vigilantes en
las instalaciones de La Empresa.

37. Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.

38. Incumplir las normas sobre manejo de equipos de computo y uso de Internet establecidas
en el presente Reglamento Interno de Trabajo RIT.

39. Tomar los numeros telefonicos identificados de los clientes y/o llamarlos por causas diferentes
a las necesarias para la relacion comercial y por las personas autorizadas para ello.

40. Los reglamentos y demds normas sobre el uso de los campamentos e instalaciones de los
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clientes, alos cuales presta servicio el COLABORADOR.

41. Ejercer o participar de una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.
42. Presentar sin soporte o temerariomente una denuncia de acoso laboral.

43. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le
encomiende el EMPLEADOR.

44, Desacreditar en alguna forma al EMPLEADOR, con manifestaciones o actos encaminados a
tal fin.

45. Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado,
independientemente de que el EMPLEADOR, sufra o no perjuicios por esta situacion.

46. Suministrar, sin autorizacion expresa por parte del EMPLEADOR, a un tercero o companero
de trabajo, por cualquier medio, cualquier informacion que esté bajo su responsabilidad, sea que
ésta pueda o no causarle perjuicios al EMPLEADOR, o tenga o no legalmente el cardcter de
reservada.

47. Sustraer de las instalaciones de La Empresa materias primas, productos en proceso o
productos terminados sin autorizacion y en cualquier cantidad.

48. La detencion preventiva del trabajador por mds de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto.

49. El deficiente rendimiento en el trabajo en relaciéon con la capacidad del frabajador y el
rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrige en su fiempo razonable a pesar
del requerimiento del EMPLEADOR, Para terminar el contrato de trabajo por esta causal deberd
seguirse el procedimiento previsto por el Decreto 1373 de 1966.

50. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del C. S. T., y de los articulos 57, 58 y 60 del presente
Reglamento Interno Trabagjo.

PARAGRAFO PRIMERO. Debido a la naturaleza vy el riesgo que implican las operaciones del
COLABORADOR para el EMPLEADOR, o sus companeros de trabajo, el colaborador que se
presuma estar bajo sinfomas de alcohol o drogas ilicitas deberd estar dispuesto a permitir la
realizacion de pruebas en sitio para comprobarlo, como parte y no como Unica prueba en la
investigacion.La negativa del colaborador a permitir la realizacién de estas u otro tipo de pruebas
serd considerada como deteccion de presencia de alcohol y/o droga y como falta que se
sancionard segun la escala de sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo,
incluso con la terminacion del contrato de trabajo, con justa causa. El EMPLEADOR, podrd definir
elalecance, la programacion, los equipos y la poblacién objetivo de las pruebas.

PARAGRAFO SEGUNDO. EL COLABORADOR podrd definir la aplicacién de pruebas en los procesos
de control interno o investigacion de eventos, tales como:

o Alcoholimetrias

o Verificacion de cdmaras y audios

o Verificacion de Computadores institucionales
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o Requisas a los vehiculos o a las personas entre otras.

PARAGRAFO TERCERO. Pruebas de Alcohol y Sustancias Psicoactivas.

Debido a la naturaleza y el riesgo que implican las operaciones de la CLINICA DE FRACTURAS VITA
S.AS., para la seguridad del COLABORADOR y sus companeros de trabajo, asi como de los
pacientes y usuarios, el COLABORADOR que se presuma estar bajo sinfomas de alcohol o
sustancias psicoactivas o estupefacientes deberd permitir la realizacién de pruebas en sitio (como
alcoholimetrias) para verificar su estado. Estas pruebas serdn una parte de la investigacion y no la
Unica prueba determinante. Para garantizar la idoneidad y validez de la prueba, la misma deberda
ser realizada por un médico laboral o personal de la salud debidamente autorizado y capacitado
para tal fin. La negativa injustificada del COLABORADOR a permitir la realizacion de estas pruebas,
cuando sean solicitadas bajo un protocolo claro y respetuoso, serd considerada como una
presuncion de la presencia de alcohol y/o sustancia psicoactiva, y como una falta grave que se
sancionard segun la escala de sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo,
pudiendo llegar a la terminaciéon del contfrato de frabajo con justa causa, previo cumplimiento del
debido proceso. El EMPLEADOR podrd definir el alcance, la programacion, los equipos vy la
poblacion objetivo de las pruebas, siempre en el marco de la legalidad y el respeto a la dignidad
del trabajador.

No obstante, El EMPLEADOR, puede decidir si se cumple alguna de las causales anteriormente
mencionadas entre dar por terminado el contrato de trabajo u optar por la suspensién del
confrato de trabajo.

CAPITULO XXII

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA DE APLICACION DE LAS SANCIONES
DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83, Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, El EMPLEADOR, debe dar oportunidad
del legitimo derecho de defensa al Colaborador presuntamente inculpado, para ello se citard a
descargos y podrd si lo desea estar acompanado por uno (1) de sus companeros de trabajo
seleccionados por él. El colaborador citado a descargos puede renunciar si lo desea a este
derecho, circunstancia que debe quedar clara en el acta de descargos.

ARTICULO 84. EL COLABORADOR goza de las garantias para respetarle un debido proceso, de
acuerdo con la legislacion colombiana. El drea de juridica le notificard por escrito al
COLABORADOR de la situacion que se le imputa, declarando la falta a que dé lugar, para que EL
COLABORADOR presuntamente inculpado pueda presentar los descargos del caso, los cuales se
dardan ante la misma juridica o delegado al drea de Gestion Humana en una sesién formal que
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debe ocurrir dentro de los treinta (30) dias siguientes a aquel en que el COLABORADOR recibid la
notificaciéon de la falta y la citacidon a descargos.

En la diligencia de descargos, el COLABORADOR puede presentar pruebas que a su juicio sean
circunstancias atenuantes de la falta. Con base en las pruebas aportadas y recaudadas,
ademds de los descargos rendidos por el COLABORADOR inculpado, el drea de juridica tomard
la decision en primera instancia dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de
la falta.

EL COLABORADOR podra solicitar la revision en primera instancia ante quien primero impone la
SANCION, como un DERECHO DE REPOSICION, para lo cual dispone de cinco (5) dias hdbiles, a
partir del momento en que recibe la notificacion de la sancidén impuesta. Para este proceso EL
COLABORADOR inculpado puede aportar nuevas pruebas o evidencias de circunstancias
atenuantes que serdn escuchadas en una nueva diligencia de descargos.

Si la sancion es confirmada, EL COLABORADOR dispone de un Ultimo recurso, solicitando una
APELACION ante la Gerencia, segun el caso; quienes deberdn tomar su decisién a mds tardar
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a aquel en que se haya interpuesto la apelacion. La
decision de ese superior se considerard como definitiva.

Para los COLABORADORES de cardcter directivo, que tienen jerdrquicamente por encima apenas
un jefe inmediato, como el caso del Gerente o directores de Departamento que dependen de
la Gerencia General; se dispone de la primera instancia ante la Gerencia General y reposicion
ante el mismo Gerente no habrd recurso de apelacion.

De todas estas diligencias se deberd dejar constancia en actas firmadas por las partes que
intervienen, copia/de esta debe ser enfregada al colaborador inculpado.

Cuando la sancion consista en suspension del trabajo, esta no puede exceder de ocho (8) dias
por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado conforme a
lo establecido en el Articulo 112 del CST.
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CAPITULO XXIV
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE LOS RECLAMOS Y SU TRAMITE

ARTICULO 85. El personal de la Empresa deberd presentar sus reclamos ante sus superiores
jerarquicos. El reclamante deberd llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y sino fuere
atendido por éste, o no se conformare con la decisidon, podrd insistir en su reclamo ante quien
tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien primero formuld
el reclamo. Los reclamos serdn resueltos dentro de un fiempo razonable, de acuerdo con su
naturaleza.

CAPITULO XXV
GENERALES

ARTICULO 86. TRABAJADORES EN DESPLAZAMIENTO. Debido a la naturaleza del EMPLEADOR, los
productos que elabora, el frdnsito que ellos hacen por la diferentes rutas nacionales y la relacion
con clientes y las demds sedes del grupo de empresas al que pertenece, de manera frecuente,
algunos de los COLABORADORES del EMPLEADOR, se deben desplazar a otras ciudades del pais o
fuera de Colombia, haciendo uso de empresas de fransporte comerciales legalmente
constituidas, via aérea o terrestre; o sus vehiculos particulares, para cumplir con labores propias
de sus cargos, configurandose el frabajo en misidn y representacion del EMPLEADOR; asi como
acudir a remisiones en ofras ciudades dentfro de los vehiculos de la empresa.
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CAPITULO XXVI
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 87. EL EMPLEADOR, debe publicar el presente Reglamento Interno de Trabajo RIT, en el
lugar del tfrabajo mediante la fijacion de una (1) copia en caracteres legibles. Si hubiere varios
lugares de trabajo separados, la fijacidn debe hacerse en cada uno de ellos.

ARTICULO 88. El presente Reglamento_ interno_de Trabajo entrard a regir surtido el Términ,o de
publicocién,y socializacion previsto por la Ley 1429 de 2010 “LEY DE FORMALIZACION Y
LEGALIZACION DE EMPLEQ”".

ARTICULO 89. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente reglamento, quedan
derogadas las disposiciones que con anterioridad haya tenido EL COLABORADOR; excepto en los
casos de circulares internas que vayan con el mismo perfil de tfratamiento y manejo institucional.

PARAGRAFO. Toda disposicién legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencién
colectiva o fallo arbitral vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquieran
con posterioridad a él, sustituyen de derecho las disposiciones de este Reglamento, en cuanto
fueren mas favorables al Colaborador.

Asi mismo el EMPLEADOR y el COLABORADOR se obligan por este reglamento al cumplimento de
cualquier tipo de normatividad aplicable a la relacion laboral, ya sea que esté o no considerada
en este texto.

ARTICULO 90. El presente reglamento se entiende modificado cuando una ley o norma nacional
disponga situacion diferente a lo estipulado en el mismo.

ARTICULO 91. A falta de estipulaciéon en este reglamento de cualquier aspecto en materia de
relaciones entre el EMPLEADOR y el COLABORADOR, se aplicard lo dispuesto por la ley o por las
sentencias de unificacion de las altas cortes de justicia.
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CONTROL DE CAMBIOS

] FECHA
VERSION | APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIOS REALIZADOS

e Capitulo 4, articulo 18, se modifica la jornada laboral.

e Capitulo4, articulo 18, se adiciona pardgrafo 4, periodo de
descanso del personaladministrativo y financiero.

e Capitulo 5, articulo 24, se modifica el horario de la jornada
nocturna segun Ley1856 de 2017 enla modificacion de los

arficulos 160-161.

3 ufig 2021 e . Capitulo 5, articulo 28, pardgrafo, se modifica el proceso
de solicitud de horasexiras.
e Capitulo IX, articulo 44, se modifica el tiempo de la
Licencia de Maternidad deacuerdo conla nueva Ley que
modifica el articulo 236 de CST.
e Capitulo X, arficulo 44, se adiciona la Licencia de Maternidad
preparto.
e Capitulo X, articulo 46, se modifica el tiempo del pago del
salario.
e Capitulo XXIll, se adicionan los articulos 83 y 84.
e Entfodo el documento se reemplazala palabra
frabajador o colaborador porcolaborador.
CONTROL DE FIRMAS
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR:

Luis Felipe Calderén Estrada
Director General

Aura Lizeth Cardenas Santos
Asesor juridico

Miguel Enrique Bustillo Jaeckel
Gerente
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