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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO 1.
] GENERALIDADES
ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa
CLINICA BELO HORIZONTE SAS domiciliada en Colombia, de la ciudad de Neiva y a
sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo
solo pueden ser favorables al trabajador.

En caso de vacios o situaciones no previstas en el presente Reglamento, se dara aplicacion
a las disposiciones del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que regulen la
materia, como también los pronunciamientos de las Altas Cortes

CAPITULO II1. \
] CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa debe hacer la
solicitud por escrito para su registro como aspirante y acompafar los siguientes
documentos:

a) Cédula de Ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso.

b) Autorizacidon escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en su defecto la

primera autoridad local, a solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de

Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos.

c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el

tiempo de servicio y la indole de la labor ejecutada.

d) Hoja de vida del aspirante con los soportes.

e) Licencia de conduccion (mensajeros - conductores)

f) Inscripcion ante el RETHUS (personal asistencial)

g) Tarjeta profesional con antecedentes (para profesionales)

_ h) Encontrarse inscrito en el servicio publico de empleo.

PARAGRAFO. El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:
asi es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo
“datos acerca del estado civil de las personas, niUmeros de hijos que tenga, o el partido
politico al cual pertenezca” (Articulo 1°. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como
de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT,
Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida (Decreto
reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995),
ni el pasado judicial. (Decreto 019 de 2012)
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CAPITULO III.

] RELACION DE APRENDIZAJE ]
ARTICULO 3. NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA RELACION DE
APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del Derecho
Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla informacién tedrica practica en
una entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los
medios para adquirir formacion profesional metddica y completa requerida en el oficio,
actividad u ocupacion y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la
empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) anos, y por esto reciba
un apoyo de sostenimiento mensual, el cual en ningln caso constituye salario.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
a) La finalidad es la de facilitar la formacion de las ocupaciones en las que se refiere
el presente articulo;
b) La subordinacion estd referida exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje;
c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;
d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de
aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacidn, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual que sea como minimo en la fase lectiva el equivalente al 50% de
un (1) salario minimo mensual vigente.
El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) de un salario minimo legal mensual vigente.
El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual sera equivalente
al cien por cien (100%) de un salario minimo legal vigente.
En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a través de
convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.
Si el aprendiz es estudiante universitario el apoyo mensual, el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.
Durante la fase practica el aprendiz estara afiliado en riesgos profesionales por la ARP
que cubre la empresa. En materia de salud, durante la fase lectiva y practica, el aprendiz
estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud, conforme al régimen de
trabajadores independientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora en los
términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional.
El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos
profesionales o tecnoldgicos, de instituciones de educacidon reconocidas por el estado y
trabajadores aprendices del SENA.
El contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para en los casos
en que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al
mismo tiempo cumpla con el desarrollo del pémsul, de su carrera profesional, o que curse
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el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera guardar relacion
con su formacion académica.

ARTICULO 4.  MODALIDADES ESPECIALES DE  FORMACION  TECNICA,
TECNOLOGICA, PROFESIONAL Y TEORICO PRACTICA EMPRESARIAL. Ademas de lo
dispuesto en el articulo anterior, se consideran modalidades de contrato de aprendizaje
las siguientes:

a) Las practicas con estudiantes universitarios, técnicos o tecnologos que las
empresas establezcan directamente o con instituciones de educacion
aprobadas por el Estado, de conformidad con las leyes 30 de 1992 y 115 de
1994 o formas que la condicionen, modifiquen o sustituyan, que establezcan
dentro de su programa curricular este tipo de practicas para afianzar los
conocimientos tedricos. En estos casos no habra lugar a brindar formacion
académica, circunscribiéndose la relacién al otorgamiento de experiencia y
formacidon practica empresarial. El nimero de practicas con estudiantes
universitarios debe tratarse de personal adicional comprobable con respecto al
numero de empleados registrados en él Ultimo mes del afio anterior en las
Cajas de Compensacion.

b) La realizada en las empresas por jovenes que se encuentren cursando los dos
ultimos grados de educacion lectiva secundaria en instituciones aprobadas por
el Estado.

C) El aprendiz alumno matriculado en los cursos dictados por Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA, de acuerdo con el articulo 5 del Decreto 2838 de 1960;

d) El aprendiz de capacitacion de nivel semicalificado. Se en tiende como nivel de
capacitacion semicalificado, la capacitacion tedrica y practica que se orienta a
formar para desempenos en los cuales predominan procedimientos claramente
definidos a partir de instrucciones especificas (por ejemplo, auxiliares de
mecanica, auxiliares de cocina, auxiliares de electricista, plomeria, etc.). Para
acceder a este nivel de capacitacidn, las exigencias de educacion formal y
experiencia son minimas. Este nivel de capacitacion es especificamente
relevante para jovenes de los estratos mas pobre de poblacidon que carecen de,
o tiene bajo niveles de educacién formal y experiencia.

Paragrafo. En ninguin caso los apoyos de sostenimiento mensual de que trata la presente
ley podran ser regulados a través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales
recaidos en una negociacion colectiva.

ARTICULO 5. EMPRESAS OBLIGADAS A LA VINCULACION DE APRENDICES. Las
empresas privadas, desarrolladas por personas naturales o juridicas, que realicen
cualquier tipo de actividad econdmica diferente de la construccidn, que ocupen un nimero
de trabajadores no inferior a quince (15), se encuentran obligadas a vincular aprendices
para los oficios u ocupaciones que requieran formacion académica o profesional metddica
y completa en la actividad econdmica que desempeiia.
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Las empresas industriales y comerciales del Estado y las de Economia mixta del orden
Nacional, departamental, distrital y municipal, estaran obligadas a la vinculacion de
aprendices en los términos de esta ley. Las demas entidades publicas no estaran
sometidas a la cuota de aprendizaje, salvo en los casos que determine el Gobierno
Nacional.

El empresario obligado a cumplir con la cuota de aprendizaje podra tener practicantes
universitarios bajo la modalidad de relacidén de aprendizaje, en el desarrollo de actividades
propias de la empresa, siempre y cuando estos no superen el 25% del total de aprendices.
Paragrafo. Empresas de menos de diez (10) trabajadores podran voluntariamente tener
un aprendiz de formacion del SENA.

ARTICULO 6. CUOTAS DE APRENDICES EN LAS EMPRESAS. La determinacion del
nimero minimo obligatorio de aprendices para cada empresa obligada la hara la regional
del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la empresa, en razdn
de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o
superior que no exceda de veinte. Las Empresas que tengan entre quince (15) y veinte
(20) trabajadores, tendran un aprendiz. La cuota sefialada por el SENA debera notificarse
previamente al representante legal de la empresa, quién contara con el término de 5 dias
habiles para objetarla, en caso de no cefiirse a los requerimientos de mano de obra
calificada de demandados por las misma. Contra el acto administrativo que fije la cuota
procedera los recursos de ley.

Paragrafo. Cuando el contrato de aprendizaje incluida dentro de la cuota minima
senalada por el SENA termine por cualquier causa, la empresa debera reemplazar al
aprendiz para conservar la proporcidon que le haya sido signada. Se prohibe la celebracién
de una nueva relacién de aprendizaje expirada la duracion de una anterior, con la misma
o distinta empresa.

ARTICULO 7. MONETIZACION DE LA CUOTA DE APRENDIZAIJE. Los obligados a
cumplir la cuota de aprendizaje de acuerdo con los articulos anteriores podran en su
defecto cancelar al SENA una cuota mensual resultante de multiplicar el 5% del nimero
total de trabajadores, excluyendo los trabajadores independientes o transitorios, por un
salario minimo legal vigente. En caso de que la monetizacion sea parcial esta sera
proporcional al nimero de aprendices que dejen de hacer la practica para cumplir la cuota
minima obligatoria.

ARTICULO 8. SELECCION DE APRENDICES. La empresa obligada a la vinculacién
de aprendices sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de este
contrato de aprendizaje asi como las modalidades y los postulantes para los mismos, de
acuerdo con los perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semi-
calificada asi como de disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u
ocupaciones similares. En el caso de capacitacién de oficios semi-calificados, se debera
priorizar a los postulantes a aprendices de los estratos 1 y 2 del Sisbén. Sin perjuicio de
lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices
elaborados por el SENA, priorizando la formacién semi-calificada, técnica o tecnoldgica.
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PARAGRAFO. Las empresas no podran contratar bajo la modalidad de aprendices a
personas que hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma.

ARTICULO 9. LISTADO DE OFICIOS MATERIA DEL CONTRATO DE APRENDIZAIJE.
Podran ser objeto del contrato de aprendizaje en cualquiera de sus modalidades, todos
los oficios u ocupaciones que requieran de capacitacién académica integral y completa
para su ejercicio y se encuentren reconocidos como propios de formacidon educativa
técnica-profesional tecnoldgica o profesional universitaria titulada, de conformidad con
los parametros generales establecidos por las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994 o normas
que las sustituyan, modifiquen, adicionen, reglamenten o regulen de manera especifica
estas materias.

El SENA publicara periddicamente el listado de oficios y especialidades por regidn respecto
de los cuales ofrece programas de formacién profesional integral, sin perjuicio de que
puedan ser objeto de este contrato de aprendizaje los oficios u ocupaciones que
requiriendo de capacitacion de conformidad con el inciso primero de este articulo, no
cuenten con programas y cursos de formacion impartidos por esta institucion.

La etapa lectiva o de formacidn profesional integral de tales oficios podra ser realizada en
el SENA, en instituciones educativas o especializadas reconocidas por el Estado, o
directamente en la empresa previa autorizacion del SENA, de conformidad de le
establecido con la presente reglamentacion.

ARTICULO 10. ENTIDADES DE FORMACION. La formacion profesional y metddica de
aprendices podra ser impartida por las siguientes entidades:
1. Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA.
2. Instituciones educativas debidamente reconocidas por el Estado. Se le dara
prelacion al SENA en los programas acreditados que brinde la entidad.
3. Directamente por las empresas que cumplan con las condiciones de capacitacion
sefaladas en el articulo 41 de esta ley.
4. Las demas que sean objeto de reglamentacién por parte del Consejo Directivo del
SENA.
PARAGRAFO. Para los defectos legales, se entienden reconocidos por el SENA para la
formacion profesional de aprendices, todos los cursos y programas de formacion y
capacitacion dictados por establecimientos especializados o instituciones educativas
reconocidas por el Estado, de conformidad con las Leyes 30/92 y 115/94 y demas que las
complementen, modifiquen o adicionen.

ARTICULO 11. RECONOCIMIENTOS PARA EFECTO DE LA FORMACION
PROFESIONAL IMPARTIDA DIRECTAMENTE POR LA EMPRESA. Las empresas que deseen
impartir directamente la formacion educativa a los aprendices requeriran de autorizacion
del SENA para dictar los respectivos cursos, para lo cual deberan cumplira las siguientes
condiciones:
1. Ofrecer un contenido de formacién lectiva y practica acorde con las necesidades
de la formacion profesional integral y del mercado de trabajo.
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2. Disponer de recursos humanos calificados en las areas en que ejecuten los
programas de formacion profesional integral.

3. Garantizar directamente o a través de convenios con terceros, los recursos
técnicos, pedagdgicos y administrativos que garanticen su adecuada
implementacion.

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, debera pronunciarse sobre la solicitud de
autorizacién de estos cursos de formacion profesional dentro de los 30 dias habiles
siguientes a su presentacion. Si no lo hiciere, se entendera aprobada la solicitud.

En todo caso, la respuesta negativa por parte de la entidad debera estar motivada con
las razones por las cuales no se cumplen adecuadamente los requisitos o indicar de
manera expresa las exigencias que deben ser subsanadas por la empresa para acceder a
la autorizacion.

PARAGRAFO 1. Las empresas cuyos cursos sean autorizados por el SENA, deberan
encontrarse a paz y salvo con la entidad de seguridad social, ICBF, SENA y Cajas de
Compensacion, por todo concepto y mantener esta condicion durante todo el tiempo de
la autorizacion.

PARAGRAFO 2. Conforme a lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley 119 de 1994, el
SENA ofrecera regularmente programas de actualizacion para instructores, en los que
podran participar aquellos vinculados a las empresas autorizadas, pagando el costo que
fije el SENA.

PARAGRAFO 3. Las empresas que reciban autorizacion por parte del SENA para impartir
la formacion educativa, solicitaran el reembolso econdémico del costo de la formacion,
cuyo monto sera definido por el SENA tomando en consideracién los costos equivalentes
en que incurre el SENA en cursos de formacion similares. En ningln caso el monto
reembolsable al afio por empresa podra superar el 50% del valor de los aportes
parafiscales al SENA de la respectiva empresa.

ARTICULO 12. DISTRIBUCION Y ALTERNANCIA DE TIEMPO ENTRE LA ETAPA
LECTIVA Y PRODUCTIVA. La empresa y la entidad de formacion podran determinar la
duracion de la etapa productiva, al igual que su alternancia con la lectiva, de acuerdo con
las necesidades de la formacidn del aprendiz y los requerimientos de la empresa. Para los
técnicos o tecnologos sera de un (1) afo.

La duracién de formacion de los programas de formacion del SENA sera la que sefiale el
Director General de esta Institucion, previo concepto del Comité de Formacion Profesional
Integral.

En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones aprobadas por el
Estado, el término maximo de formacién lectiva sera la exigida por la respectiva entidad
educativa, de acuerdo con lo sefialado por el Ministerio de Educacién, para optar por el
respectivo grado académico y/o técnico.

Los tiempos maximos que se fijen para la etapa de formacidn en la empresa autorizada,
en ningun caso podran ser superiores a los contemplados en la etapa de formacion del
SENA.
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ARTICULO 13. TRABAJADORES CON LIMITACIONES. Los empleadores que ocupen
trabajadores con limitacion no inferior al 25% comprobada y que estan obligados a
presentar declaracion de renta y complementarios, tienen derecho a deducir de la renta
el 200% del valor de los salarios y prestaciones sociales pagados durante el afio o periodo
gravable a los trabajadores con limitacion, mientras ésta subsista.

PARAGRAFO. La cuota de aprendices que esta obligado a contratar el empleador se
disminuird en un 50%, si los contratados por él son personas con discapacidad
comprobada no inferior al 25%. (Ley 361 de 1997)

CAPITULO 1V.
PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 14. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las
aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 15.  El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T).

ARTICULO 16.  El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracidn sea inferior a un (1) afio el periodo de
prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo Ley 50
de 1990).

ARTICULO 17.  Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso
o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (Articulo
80, C.S.T.).

CAPITULO V.
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ARTICULO 18. No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la
empresa, sino de meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades
normales de la empresa los cuales solo tienen derecho al pago del descanso de los
domingos y demas dias en que es legalmente obligatorio y remunerado, y en cuanto a las
prestaciones que se refiere a las indicadas en el inciso dos del articulo 223 del C.S.T. El

“Atencion Segura, Confiable y Humanizada”




o~ CLINTCA CLINICA BELO HORIZONTE
g I_:ff—:/q e/
- fj—qj)jzgfj,,f’ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FECHA: 24/04/2024 CODIGO: DE-RG-01 | VERSION: 05 [ Pagina 10 de 72

auxilio monetario de que tratan los articulos 227 y 228 del C.S.T., por enfermedad no
profesional, solamente se aplicara a los menores de 18 afios que sean trabajadores
accidentales o transitorios.

CAPITULO VI.
] HORARIO DE TRABAJO
ARTICULO 19. La jornada ordinaria de trabajo establecida, sera cuarenta y siete
(47) horas a la semana, segun lo establecido por el articulo 161 del C.S.T. Segun se
describe a continuacién:

DIAS LABORABLES: Lunes a sabado
PERSONAL ADMINISTRATIVO: Lunes a Viernes en los siguientes turnos:

Dias laborales: LUNES A VIERNES

e 7:00am a 12:00 my de 2:00 pm a 6:00 pm
7:00 am a 12:00 m y de 1:00 pm a 5:00 pm
6:00 am a 11:00 am y de 1:00 pm a 5:00 pm
6:00 am a 11:00 am y de 2:00 pm a 5:00 pm
8:00 am a 12:00 pm y de 2:00 pm a 6:00 pm
5:00 am a 11:00 am y de 2:00 pm a 4:00 pm
6:30 am a 11:30 am y de 2:00 pm a 5:00 pm

Dia sabado

e 8:00ama 11:00 am
e (06:00 am a 10:00 am

PERSONAL OPERATIVOS:
7:00a213:00 13:00 a19:00 19:00 a 24:00 00:00 a 7:00
» Turno 1: 7:ama 1:00 pm
» Turno 2: 1:00 pm a 7:00 pm
» Turno 3: 7:00 pm a 12:00 am
» Turno 4 12:00 am a 6:00 am

PARAGRAFO 1. Dada la entrada en vigor de la ley 2101 del afio 2021 y la reduccion de
la jornada laboral, a medida de la implementacion de ésta se ira ajustando gradualmente
el horario del personal hasta llegar a las 42 horas semanales. Pese a lo anterior La
empresa podra en cualquier momento modificar o reajustar los horarios de trabajo
establecidos de acuerdo a las necesidades y exigencias que se presenten en el desarrollo
de sus labores y con consentimiento del trabajador. Igualmente podra organizar los
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horarios en turnos rotativos. Asi como implantar la ejecucién de dos turnos en el mismo
dia y al mismo trabajador con descansos siguientes de 24 horas.

PARAGRAFO 2. Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2)
horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21 Ley 50 de
1.990). Sin embargo dicha normativa se aplicara en la medida de entrada aplicacion de
lo establecido en la Ley 2101 del afio 2021.

PARAGRAFO 3. JORNADA ESPECIAL: En las empresas, factorias, o nuevas actividades
establecidas desde el 1°. De Enero de 1991, el empleador y los trabajadores pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que
permiten operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante
todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (06)
horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habra lugar al recargo
nocturno ni al previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengara
el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando el minimo legal o
convencional y tendra derecho a un dia de descanso remunerado

El empleador no podra aun con el consentimiento del trabajador contratarlo para la
ejecucion de dos (02) turnos en el mismo dia, salvo en las labores de supervision,
direccion, confianza o manejo. Para implantar las jornadas antes dichas el empleador
debera obtener la aprobacidn del Reglamento Interno de Trabajo, (art 20 Ley 50 de 1990).
PARAGRAFO 4. JORNADA FLEXIBLE: El empleador y el trabajador podran acordar
que la jornada semanal de 47 horas, se realice mediante jornadas diarias flexibles de
trabajo, distribuidas en maximo seis (06) dias a la semana, con un dia de descanso
obligatorio que podra coincidir con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo
diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser de
minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de 47 horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 am a 9:00 pm.
(Ley 789 de 2002, art. 51)

PARAGRAFO 5. TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turno de trabajadores, la duracion de la jornada
puede ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta y siete (47) semanales,
siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda
de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias, ni de cuarenta y siete (47) horas
a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras (Art.
165, C.S.T. y Ley 789 de 2002))

PARAGRAFO 6. TRABAJO SIN SOLUCION DE CONTINUIDAD. También puede
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elevarse el limite maximo de horas de trabajo, en aquellas labores que por razén de su
misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucién de continuidad, por turnos
sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas de trabajo no pueden exceder
de cincuenta y seis (56) por semana. (Art. 166, C.S.T.)

ARTICULO 20. Del horario anterior quedan exceptuados:
a) En los trabajos autorizados para menores de 18 afos, las labores no pueden
exceder de 6 horas diarias, de acuerdo con el articulo 161 del C.S.T.
b) Los que desempenan cargo de direccién, confianza y manejo, deberan laborar
lo que sea necesario para el cumplimiento de sus deberes.

ARTICULO 21.  EL ndmero de horas de trabajo sefialado en el horario anterior podré
ser elevado por orden del patrono sin permiso de autoridad, por razén de fuerza mayor o
caso fortuito de amenazar u ocurrir algin accidente sean indispensables trabajos de
urgencias que deben efectuarse en las maquinas de dotacién de la empresa, pero soélo en
la medida necesaria para evitar que la marcha normal de la organizacion sufra una
perturbacion grave. Esta aplicacion constituye trabajo suplementario de sus horas extras.

CAPITULO VII.
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 22. Trabajo ordinario y nocturno.
1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas
(6:00 a. m.) y las veintiun horas (9:00 p. m).
2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintiln
horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.).

ARTICULO 23. El trabajo complementario o de horas extras es el que se excede de
la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 24. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
senalados en el articulo 163 del C. S. T., sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y
mediante autorizacion expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad
delegada por éste. (articulo primero, Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 25. Tasas y liquidacién de recargos.

El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa en cada caso asi:
1. Si es diurno con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno,
2. Si es nocturno con un recargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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3. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por la
empresa en su caso, con un recargo del 35% sobre el valor del trabajo diurno.

4. El trabajo en domingo o en dias de fiesta se remunerara con el recargo del 75%
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicios del
salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana
completa.

ARTICULO 26. Cada uno de los recargos a que se refieren los numerales anteriores
se producen de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun otro. (Art. 24 Ley
50/90)

ARTICULO 27.  El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por
trabajo nocturno, en su caso se efectuara junto con el salario del periodo siguiente. (Art.
134, Ord, 2 CST).

PARAGRAFO. La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

ARTICULO 28. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en el articulo 25 de este Reglamento.
PARAGRAFO 1. En ninguln caso las horas extras de trabajo diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (02) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo
se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias, no se
podra en el mismo dia laborar horas extras (art. 22 Ley 50 de 1990).
PARAGRAFO 2. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48)
horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el
descanso durante todo el sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o
de horas extras.

CAPITULO VIII.

] TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 29. CLINICA BELO HORIZONTE SAS-, dando cumplimiento a lo
dispuesto en el Decreto 2351 de 1965, puede implantar turnos especiales del trabajo
nocturno, mediante la contratacion de nuevos contingentes de trabajadores con quienes
podra pactar remuneraciones sobre las cuales no opera el recargo del 35% .

ARTICULO 30. El trabajo de horas extras que se hiciere en los turnos especiales de
que trata el articulo anterior se remunerara con el recargo del 25% sobre el valor del
salario ordinario que se hubiere pactado para el turno correspondiente.

ARTICULO 31. En ningln caso el salario para los turnos especiales de trabajo
nocturno podra ser inferior al salario ordinario que se pague en la misma empresa por el
trabajo diurno, a los trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.
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ARTICULO 32. La empresa no podra contratar para turnos especiales de trabajo
nocturno a que refiere el Decreto 2351 de 1965, a los trabajadores que en la actualidad
presten sus servicios en ella. Si lo hiciere deberan pagarles el recargo establecido en el
numeral 1 del articulo 168 de C.S.T.

ARTICULO 33. Los contratos de trabajo o pactos sindicales que la empresa celebre
en desarrollo del decreto 2351 de 1965, no podra exceder de 6 meses, prorrogables por
6 meses a juicio del Ministerio de la Proteccion Social.

ARTICULO 34. Si en cualquier momento se comprobare que el trabajador
enganchado para un turno especial se encuentra trabajando en otra empresa en jornada
diurna, el contrato de trabajo nocturno no surtira efecto alguno.

ARTICULO 35. La empresa deberd comprobar ante el Ministerio de la Proteccidn
Social, que los trabajadores contratados para los turnos adicionales no estan en la
actualidad prestando sus servicios a la empresa.

] CAPITULO IX.
] DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS
ARTICULO 36. Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias
de fiesta que sean reconocidos como tales por la legislacion laboral:

a) Todos los trabajadores de la Empresa tendran derecho al descanso legal
obligatorio remunerado en los dias festivos de caracter civil, civico o religioso
que senale la ley o en aquel que, por disposicion legal, esté o sea trasladado al
dia lunes préximo siguiente.

b) Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo en los
dias festivos, se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior. Art. 2 Ley 51 de 1983.

ARTICULO 37.  El descanso en los dias domingos y demds dias contemplados en el
articulo anterior, tienen una duracién minima de 24 horas.

ARTICULO 38. CLINICA BELO HORIZONTE SAS. estara obligada a remunerar el
descanso dominical a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo o que si falten lo hayan hecho
por justa causa o por culpa o disposicion de la Empresa.

Se entiende por justa causa, el accidente, las enfermedades, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor o caso fortuito; no tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical
el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo. Para los efectos de la remuneracion del descanso
dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos
hubiere sido prestado el servicio por el trabajador
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ARTICULO 39. Como remuneracidon del descanso dominical el trabajador a jornal
recibira el salario ordinario de un dia, aun en el caso de que el descanso dominical coincida
con una fecha en que la ley la senale también como descanso obligatorio remunerado. En
todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado.

ARTICULO 40. Disposiciones especiales
1. Solo podran laborar, sin lugar a previa autorizacion de la empresa, en los dias de
descanso legal obligatorio, las personas que desarrollen las siguientes tareas.
a) En aquellas labores que no sean susceptibles de interrupcion por su naturaleza
o por motivos de caracter técnico.
b) En las labores destinadas a satisfacer necesidades inaplazables, como los
servicios publicos, el expendio y la preparaciéon de drogas y alimentos.
2. El gobierno nacional especificara las labores a que se refieren los ordinales a y b del
ordinal 1 de este articulo. (Art. 175, reformado por el art. 27 de la ley 50 de 1990).

ARTICULO 41. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de
trabajos habituales o permanentes en domingo, el patrono debe fijar en lugar publico de
la organizacion, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal
de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical.
En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio. (art.
185 CST.)

ARTICULO 42. La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio
remunerado en los dias de fiesta distintos del domingo se liquidara como parte del
descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento por alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 43. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

1. El trabajo en domingos y dias de fiestas se remunerara con un recargo del 75% sobre
el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el
trabajador si trabajo, al recargo establecido en el numeral anterior. )

3. Se exceptua el caso de la jornada de 36 horas semanales previstas en el ARTICULO 20
literal C de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio en dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.

PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajo 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 0 mas domingos durante el mes
calendario. (Ley 789 de 2002, Art. 26)

ARTICULO 44. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion
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en dinero, a su eleccion en la forma provista en el articulo anterior. Pero cuando los
trabajadores tengan que laborar habitualmente el domingo o dia de descanso obligatorio,
deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion
en dinero prevista en el articulo anterior.

ARTICULO 45. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén del
trabajo que ejecutan, no pueden ser reemplazados sin grave perjuicio para la empresa,
deben trabajar los domingos y dias de fiesta sin derecho al descanso compensatorio, pero
su trabajo se remunerara de acuerdo al articulo 45 del presente reglamento.

ARTICULO 46.  El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas de las
siguientes formas:
a) En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de la empresa
0 por turnos.
b) Desde el mediodia a las trece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el medio dia
o las trece horas (1:00 p.m.) del lunes.

ARTICULO 47. En caso de labores excepcionales que no pueden ser suspendidas
cuando el personal no puede tomar el descanso en el curso de una 0 mas semanas, se
acumulan los dias descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se
paga la correspondiente remuneracion en dinero a opcion del trabajador.

ARTICULO 48. DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DEL PARTO.
1- Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho
(18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
momento de iniciar su licencia.

2- Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o
por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
en el ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3- Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, y

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

4- Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre
bioldgica, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere
procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido

“Atencion Segura, Confiable y Humanizada”




/

CLINTCA CLINICA BELO HORIZONTE
g I_:ffj/_q e/
- f/—ﬁjf)jzgfj)—g’ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FECHA: 24/04/2024 CODIGO: DE-RG-01 | VERSION: 05 [ Pagina 17 de 72

sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la
fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que
adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna
se extiende al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre,
el empleador del padre del nino le concedera una licencia de duracion equivalente
al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida
a la madre.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley.
Cuando se trate de madres con parto miuiltiple o madres de un hijo con
discapacidad, la licencia se ampliara en dos (02) semanas mas.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente
manera:

a- Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad
a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén
médica la futura madre requiere una (01) semana adicional previa al parto
podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso
diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

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

Paragrafo 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la
semana anterior al probable parto serd de obligatorio goce a menos que el
médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que
habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en
caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias
seran descontados de la misma.

Paragrafo 2. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad.
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La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del cényuge o de la
compaiiera permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro
de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

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

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada punto
porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural comparada con su nivel al
momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin que en ningun caso pueda
superar las cinco (5) semanas.

La metodologia de medicion de la tasa de desempleo estructural sera definida de manera
conjunta por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Banco de la Republica y el
Departamento Nacional de Planeacién. La tasa de desempleo estructural sera publicada
en el mes de diciembre de cada afio y constituira la base para definir si se amplia o no
la licencia para el afio siguiente.

Se autoriza al Gobierno nacional para que en el caso de los nifios prematuros se aplique
lo establecido en el presente paragrafo.

Paragrafo 3°. Para efectos de la aplicacién del numeral quinto (5°) del presente articulo,
se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico
tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a
término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de
maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.

El Ministerio de Salud reglamentara en un término no superior a seis (6) meses contados
a partir de la expedicion de la presente ley, lo concerniente al contenido de la certificacion
de que trata este paragrafo y fijara los criterios médicos a ser tenidos en cuenta por el
médico tratante a efectos de expedirla.

Paragrafo 4. Licencia parental compartida. Los padres podran distribuir libremente
entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan
las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.
La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:
1- El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del
parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre deba tomar
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entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del
parto o por determinacion de la madre.

La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del
parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser
distribuidas entre la madre y el padre, de comin acuerdo entre los dos. El tiempo
de licencia del padre no podra ser recortado en aplicacion de esta figura.

En ninglin caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea
los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la madre, debidamente
certificada por el médico.

La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien
disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara
a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la normatividad vigente.

Para los efectos de la licencia de que trata este paragrafo, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro
Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los
30 dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.

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

El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de
garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual

debe constar:

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

b- La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c- La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno
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7-

d- La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los nifios
prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo. No podran
optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los Ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el
titulo IV delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los ultimos dos (2) anos; por los delitos contemplados en el
titulo VI contra la familia, capitulo primero “de la violencia intrafamiliar" y
capitulo cuarto “de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de
2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra,
de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo
modifique, sustituya o adicione.

Paragrafo 5. Licencia parental flexible de tiempo parcial. La madre y/o
padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la
cual, podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o
de paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al
doble del tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

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

Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su licencia de
paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de su licencia de
maternidad.

El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir de la
fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre
deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha probable del
parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental flexible no podran
interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos
casos en que medie acuerdo entre el empleador y el trabajador.

La licencia parental flexible de tiempo parcial sera remunerada con base en el
salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de
la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El pago del salario por el
tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad vigente.

10- La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada por
madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental compartida,
observando las condiciones sefialadas en este paragrafo, asi como en el paragrafo 4°
del presente articulo.

Para los efectos de la licencia de la que trata este paragrafo, los beneficiarios
deberan cumplir los siguientes requisitos:
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11- El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia parental flexible de
tiempo parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la
EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento del
menor.

12- Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El acuerdo
deberd ir acompaiiado de un certificado médico que dé cuenta de:

1- El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

2- Laindicacién del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto y

3- La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia correspondiente. Este
acuerdo debera consultarse con el empleador a mas tardar dentro de los 30
dias siguientes al nacimiento. El empleador debera dar respuesta a la solicitud
dentro de los cinco (5) habiles siguientes a su presentacion.

13-La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto a
los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley
2114 del 29 de julio de 2021.

CAPITULO X.
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL
ARTICULO 49. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se
hubiere realizado. No esta obligado a pagarlo, cuando hubiere mediado convenio expreso
para la suspension o compensacidn o estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que
se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO XI.
VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 50. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
ano tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas
(articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO. a). Para los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, no habra
compensacion en dinero de las vacaciones. Estas deberan concederse siempre en
descanso efectivo. b). No se acumulara las vacaciones para los menores de dieciocho
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(18) afios, quienes las disfrutaran en su totalidad durante el periodo de vacaciones
escolares inmediatamente posterior al cumplimiento del afo trabajado

ARTICULO 51. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene
que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

ARTICULO 52. Sise presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

ARTICULO 53.  El empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud
del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Articulo 20 Ley
1429 de diciembre 29 de 2010 modifico art. 189 del CST numeral 1).

Cuando el contrato de trabajo termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por afio cumplido de servicios
y proporcionalmente por fraccion de afno, por el tiempo efectivamente trabajado
cualquiera que este sea. En todo caso para la compensacion se tendra como base el
ultimo salario devengado por el trabajador. (Art. 1 Ley 995 de noviembre 10 de 2005).

ARTICULO 54. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis
(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afos.

2. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros
que presten sus servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus

_ familiares.

PARAGRAFO. Quedan prohibidas las acumulaciones y la compensacion aun parcial, de
las vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia
del contrato de trabajo, quienes deben disfrutarlas en su totalidad en tiempo, durante el
afo siguiente a aquél en que se haya causado.

Cuando se compense hasta por la mitad de las vacaciones para mayores de dieciocho
(18) afos, este pago sOlo se considerara valido si al efectuarlo, se concede
simultdneamente los dias no compensados de vacaciones.

ARTICULO 55. La empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores
una época fija para las vacaciones simultaneas, y asi se hiciere, los que en tal época no
llevaren un afio cumplido de servicios se entendera a las que se van a cumplir como un
anticipo o abono.

ARTICULO 56. El empleado de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede
dejar un reemplazo, bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de la empresa.
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Si ésta no aceptare el candidato indicado por el trabajador, y llamare a otra persona a
reemplazarlo, cesa por este hecho la responsabilidad del trabajador que se ausente en
Sus vacaciones.

ARTICULO 57. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia,
sblo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el valor del trabajado 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
trabajador en el afo inmediatamente anterior a la fecha en que se le concedan.

Todo empleador llevara un registro de vacaciones en que se anotara la fecha de ingreso
de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina, y la
remuneracion de las mismas.

CAPITULO XII.
] PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 58. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion y para asistir al entierro
de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes y que en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea
tal, que perjudiquen el funcionamiento de la organizacidn. La concesion de los permisos
antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a- En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad de aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir el mismo, segun lo
permitan las circunstancias.

b- Para los casos de calamidad el Trabajador gozara de hasta 3 dias de permiso
remunerados dependiendo de gravedad que revista la situacién

c- En caso de entierro de companieros el aviso puede ser hasta un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

d- En los demas casos (sufragio, desempeiio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con
la anticipacion que las circunstancias lo permitan

“Atencion Segura, Confiable y Humanizada”




~ _—~ crmvica CLINICA BELO HORIZONTE
€& = f_:/jfjjfju — =
. Torizonjye REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FECHA: 24/04/2024 CODIGO: DE-RG-01 | VERSION: 05 [ Pagina 24 de 72

e- En caso de citas médicas, el trabajador gozara de permiso remunerado de la
siguiente manera:

o Citas con medicina general y examenes: hasta 2 horas
e Cita con medicina especializada: hasta 3 horas

Para el caso de permiso de atencién a citas médicas, el trabajador debera informar
al area de Talento Humano con un (01) dia de anterioridad a la cita, anexando la
asignacion de la misma

En caso de demandar mas tiempo, debera allegar el comprobante de atencion en
donde se pueda verificar la fecha de finalizacion de la atencion, so pena de tener
como no justificado el mayor tiempo.

f- Ademas se reconoce 5 dias de Licencia de Luto por la Ley 1280 de enero 5 del
2009.

PARAGRAFO. En virtud a la Ley 1280 de enero 5 de 2009, se concederd al trabajador
una licencia remunerada por luto, de cinco (05) dias habiles cualquiera que sea la
modalidad de contratacidn o de vinculacion laboral, en los siguientes casos:

e Fallecimiento de conyuge o compaiero (a) permanente.

e Fallecimiento de un familiar.
Siempre que esté dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad, y
primero civil.
La grave calamidad domestica no incluye la licencia por luto.
Este hecho debe demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente dentro de los treinta (30) dias siguientes a la concurrencia del hecho.

PARAGRAFO 2. Para los casos de licencias no remuneradas, el trabajador con una
anticipacion de ocho (8) dias habiles antes de la fecha para la cual requiere el permiso,
debera realizar la solicitud del permiso, el cual deberd entregar al area de Recursos
Humanos, indicando las fechas para las cuales necesita ausentarse de su sitio de trabajo.

Posteriormente, el empleador en un término prudencial de haber presentado el
trabajador su solicitud de una licencia no remunerada, le informara al trabajador si es o
no autorizada la licencia. Lo anterior sin perjuicio a que ante una circunstancia particular
la licencia sea concedida en un término menos al aqui establecido.

PARAGRAFO 3. Con relacién a los permisos para atender las reuniones y actividades
escolares de los hijos, el trabajador con antelacion de (5) dias habiles antes de la fecha
para la cual requiere el permiso, debera realizar la solicitud del permiso, el cual debera
entregar al area de Recursos Humanos, indicando la fecha y hora de la reunién o actividad
escolar.
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Posteriormente, el empleador en un término prudencial de haber presentado el trabajador
su solicitud de permiso le informara al trabajador si lo autoriza o no el permiso, si debe o
no compensar el tiempo utilizado en estas diligencias familiares, debe tener en cuenta el
empleado, que se revisara la necesidad del servicio, las actividades que esta realizando y
si existe personal disponible para suplirlo por las horas que necesite el permiso.

ARTICULO 59. Licencia para el cuidado de la nifiez: CLINICA BELO HORIZONTE
S.AS.. reconocera licencia remunerada otorgada una vez al ano y por un periodo de
diez (10) dias habiles, de mutuo acuerdo entre empleador y trabajador(a), a uno de los
padres trabajadores cotizantes al sistema general de seguridad social en salud, o a
quien detente la custodia y cuidados personales de un menor de edad que padezca una
enfermedad o condicién terminal.

Paragrafo 1°. Los diagndsticos médicos de enfermedad o condicion terminal quedaran
sujetos al criterio del médico tratante de la respectiva institucion prestadora del servicio
de salud, Entidad Administradora de Planes de Beneficio de Salud, o quien haga sus veces,
a la cual se encuentre afiliado el menor de edad.

Cuando exista controversia sobre el diagnostico de la enfermedad o condicion terminal,
se podra requerir una segunda opinidon o la opinién de un grupo de expertos, en
concordancia con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1733 de 2014.

Asi mismo, el pago de la licencia remunerada para el cuidado de los menores de edad
estara a cargo de la respectiva Entidad Administradora de Planes de Beneficio de
Salud, o quien haga sus veces, a la cual se encuentre afiliado el trabajador(a) al cual le
fue otorgada la licencia.

Paragrafo 2°. El otorgamiento de la licencia que establece la presente Ley a uno de los
padres no excluye la posibilidad de que se otorgue al otro, siempre y cuando no sean
concomitantes.

Paragrafo 3°. Los diez (10) dias habiles de la licencia remunerada para el cuidado de los
menores de edad se otorgaran de manera continua o discontinua, segun acuerden el
empleador y el (la) trabajador(a).

Paragrafo 4°. El (la) trabajador(a) que ostente la custodia y cuidado personal del menor
de edad, que padezca una enfermedad o condicién terminal, de comin acuerdo con el
empleador, podra solicitar ejecutar su labor bajo la modalidad de Teletrabajo o en su
defecto trabajo en casa, siempre que su labor o funciones puedan ser desempefiadas,
bajo alguna de estas modalidades mediante el uso de las tecnologias de la informacién
y telecomunicaciones.
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Lo anterior sin perjuicio del otorgamiento y reconocimiento de la licencia de que trata
esta ley.

ARTICULO 60. Descanso remunerado durante lactancia El empleador esta en la
obligacién de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada
uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario
por dicho concepto, durante los primeros seis (0) meses de edad, y una vez cumplido
este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos términos hasta los
dos (2) afos de edad de/ menor: siempre y cuando se mantenga y manifieste una
adecuada lactancia materno continua.

El empleador esta en la obligacion de conceder mas descansos que los establecidos en el
inciso anterior si lo trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las
razones que justifiquen ese mayor nimero de descansos.

) CAPITULO XIII. i
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS,
IGUALDAD SALARIAL Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 61. La empresa CLINICA BELO HORIZONTE SAS., convendré con el
trabajador lo relativo al salario que haya de corresponderle, teniendo en cuenta sus
diversas modalidades, como por unidad de tiempo, por unidad de obra o a destajo y por
tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal, o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales.

PARAGRAFO. El salario minimo legal correspondiente a la jornada méaxima legal ordinaria
fijada para los menores de 18 afos de edad sera igual al determinado por el gobierno
nacional para los trabajadores mayores de 18 afos de edad, segun el articulo 18 de la ley
20/82, comprendido en el articulo 145 del C.S.T.

ARTICULO 62. ARTICULO 63. SALARIO INTEGRAL: Cuando un trabajador
devengue un salario ordinario superior a 10 salarios minimos mensuales legales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense
de antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente
al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical o festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en
general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones .

En ninguin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
mensuales legales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra
ser inferior al 30% de dicha cuantia.
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Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion familiar, pero en caso de estas tres ultimas
Entidades, los aportes se disminuiran en un 30%.

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacidn recibira la liquidacion definitiva de
su auxilio de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que
por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 63. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o parte en dinero
y parte en especie. Se entiende por salario en especie la alimentacién, habitacién o
vestuario que la empresa suministre al trabajador o sus familiares como parte de la
retribucidén ordinaria del servicio. El salario en especie se evaluara expresamente en el
respectivo contrato y en defecto se estimara parcialmente.

ARTICULO 64. Cuando se trate de trabajo por equipos que implique rotacion
sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, la empresa podra estipular con los respectivos
trabajadores salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con el de actividades idénticas o similares compensen los recargos
legales.

Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por periodos
mayores.

ARTICULO 65.  Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo, o inmediatamente
después que éste cese.

PERIODOS DE PAGO: MENSUAL

ARTICULO 66. El salario se pagard en dinero (moneda legal) al trabajador
directamente, o a la persona que él autorice por escrito asi:

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

b) El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se
han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 67. A TRABAJO DE IGUAL VALOR, SALARIO IGUAL.

1. A trabajo igual desempenado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también
iguales, debe corresponder salario igual, comprendiendo en este todos los elementos a
que se refiere el articulo 127 del CST.
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2. No pueden establecerse diferencias en el salario por razones de edad, género, sexo
nacionalidad, raza, religion, opinion politica o actividades sindicales.

3. Todo trato diferenciado en materia salarial o de remuneracion, se presumira
injustificado hasta tanto el empleador demuestre factores objetivos de diferenciacion.

ARTICULO 68. REGISTRO. Con el fin de garantizar igualdad salarial o de
remuneracion, las empresas, tanto del sector publico y privado, tendran la obligacion de
llevar un registro de perfil y asignacién de cargos por sexo, funciones y remuneracion,
discriminando clase o tipo y forma contractual.

El incumplimiento a esta disposicién generara multas de hasta ciento cincuenta (150)
salarios minimos legales mensuales vigentes. El Ministerio del Trabajo, por medio de la
autoridad que delegue, fijara la sancion por imponerse, la cual se hara efectiva a través
del Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena).

CAPITULO XIV.

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

ARTICULO 69. Es obligacidn del empleador velar por la salud, seqguridad e higiene
de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva
y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad al programa de Salud
Ocupacional y con el objeto de velar por la proteccidn integral del trabajador.

ARTICULO 70. Los servicios médicos que requieren los trabajadores se prestaran por
el ISS, EPS., y ARP, a la cual estén afiliados. En caso de no afiliacion estaran a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO. Cuando por omision del empleador, el trabajador menor de 18 afios de
edad no se encuentre afiliado a la EPS, éste Ultimo pagara la indemnizacion del caso y
prestara los servicios de rehabilitacién recuperando el costo de los mismos directamente
del empleador y la cuenta de cobro que formule contra éste prestara mérito ejecutivo.

ARTICULO 71. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces, el cual hara
lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y
el tratamiento a que el trabajador debe someterse.
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Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
gue se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 72.  Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
gue ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos.
El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 73.  El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga
caracter de profesional y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o cronica, sera
aislado provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si
debe ser retirado definitivamente, dando aplicacion al Decreto 2351/65 en su articulo 7
numeral 15, contemplado en el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 74.  Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene
y seguridad que prescriban las autoridades del ramo, en general y particular a las que
ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro de los programas de Salud Ocupacional de la
empresa, que le hayan sido comunicados por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para trabajadores
privados como para los servidores publicos, previa autorizacion del Ministerio de la
Proteccion Social, respetando el derecho de defensa. (Art. 91 literal b Decreto 1295 de
1994).

ARTICULO 75. En caso de accidentes de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros
auxilios adecuados, la llamada al médico si lo tuviere o a uno particular, si fuere necesario,
y tomara todas las demas medidas que se impongan y que se consideren necesarias para
reducir al minimo las consecuencias del accidente.

PARAGRAFO. Todo accidente de trabajo deberd ser reportado ante la Administradora
de Riesgos Profesionales que tenga el trabajador, dentro de los dos (02) dias habiles
siguientes a la ocurrencia del evento, diligenciando el FURAT, formato Unico de reporte
de accidente de trabajo.
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ARTICULO 76. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente al jefe del departamento
respectivo o al administrador de la empresa o al representante del empleador que haga
sus veces; para que éstos procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad. De acuerdo a esta comunicacion, el
empleador debe dar aviso al juez sobre la ocurrencia del accidente segun lo preceptua el
art. 220 del C.S.T.

ARTICULO 77. La empresa CLINICA BELO HORIZONTE SAS., no respondera por
ningun accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave
de la victima, pues soOlo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco
respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas
por cualquier accidente, por razén de no haber dado el trabajador el aviso correspondiente
o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 78.  De todo accidente se llevara registro en libro especial, con indicacidn
de la fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos
especiales, si los hubiere, y en forma sintética de que éstos pueden declarar.

ARTICULO 79. Estadistica de riesgos profesionales. Todas las empresas y las
administradoras de riesgos profesionales deberan llevar estadistica de los accidentes de
trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida. El Ministerio de la
Proteccion Social establecera las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento y
remision de esta informacion. (art. 61 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 80. Toda empresa de conformidad con lo establecido en el Decreto 1295
de 1994 y la Resolucién 2013 de 1983, debera constituir el Comité Paritario de Salud
Ocupacional, o el Vigia Ocupacional, segun el caso y se regira de acuerdo a la resolucién
referida, y demas normas que la modifiquen o adicionen, con las siguientes reformas:

a) Se aumentara a dos (02) afios el periodo de los miembros del comité.

b) El empleador se obliga a proporcionar, cuando menos cuatro (04) horas
semanales dentro de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus miembros para el
funcionamiento del comité.

PARAGRAFO. Para los efectos de la constitucion de comité paritarios o vigias
ocupacionales no se requiere registro ante el Ministerio de la Proteccion Social, segun lo
establecido en la Ley 1924 de 2010.

ARTICULO 81.  El incumplimiento de la afiliacién al Sistema General de Riesgos
Profesionales le acarreara a los empleadores y responsables de la cotizacién, ademas de
las sanciones previstas en el Cédigo sustantivo del trabajo, la legislacion laboral vigente
y la Ley 100 de 1993, o en las normas que la modifiquen, incorporen o reglamenten, la
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obligacién de reconocer y pagar al trabajador las prestaciones consagradas en el Decreto
1295 de 1994 y Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 82. En todo caso lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores se someteran a las normas del reglamento
especial de higiene y seguridad industrial, prescritos y adoptados por la empresa. Ademas,
deberan someterse a las normas pertinentes en materia de Riesgos profesionales, la
Resolucidon 1016 de 1989, (Ministerio de la Proteccion Social), y la normatividad que con
tal fin se establezca. En igual sentido empleadores como trabajadores estan obligados a
observar y cumplir lo establecido en el Decreto Ley 1295 de 1994, ley 1562 de 2012 vy la
legislacion vigente sobre el Sistema General de Riesgos Profesionales, y demas normas
concordantes y reglamentarias del Decreto en mencion.

CAPITULO XV.
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 83. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus companeros de trabajo.

C) Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el
trabajo, con su verdadera intencidon que es en todo caso la de encaminar y
perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

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

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefiar las labores siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto
de trabajo de otros companeros.

j) Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la
eficiencia en el trabajo, que puedan beneficiar a la empresa.

k) Atender las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles o
circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, etc., relacionados con el
servicio.

) Mantener buenas relaciones y respetar los clientes, proveedores o contratistas
de la empresa y sus trabajadores.
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ARTICULO 84.

m) Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcidn
del oficio, asi como las que sean conexas o complementarias a la labor principal,
todo de acuerdo con los parametros de calidad y eficiencia establecidos por la

€mpresa.

n) Cumplir los procedimientos y politicas de la CLINICA BELO HORIZONTE S.A
0) Brindar un trato humanizado a usuarios y personal de CLINICA BELO
HORIZONTE S.A.S

PARAGRAFO. Se deja expresamente establecido que los directores o trabajadores no
pueden ser agentes de la autoridad publica en los establecimientos o lugares de
trabajo, ni intervenir en la seleccidon del personal de la Policia, ni darle drdenes, ni
suministrarle alojamiento ni alimentacidn gratuita, ni hacerles dadivas.

CAPITULO XVI.
ORDEN JERARQUICO

El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la

empresa, es el siguiente:

X
kX
X

* Personal de apoyo:

Junta de socios
Gerente

Directores: - Direccion Administrativa y financiera
- Direccion de Talento Humano
- Direccion médica

- Coordinadores de area

- Auditoras

- Jefes de enfermeria

- Regente

- Bacteridlogas

- Instrumentadores quirdrgicos

- Bacteridlogas

- Fisioterapeutas

- Profesional en salud ocupacional
- Trabajo social

- Analista de cartera

- tesorero

- Analista de cuentas medicas
- contador junior 1
- Tecndlogos de radiologia e imagenes diagnosticas

- Facturadores

- auxiliar de facturacion
- auxiliares administrativos
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- Auxiliar de programacion de cirugia
- Auxiliar de call center

- Auxiliares de enfermeria

- Auxiliares de cirugia

- Auxiliar de farmacia

- auxiliar de laboratorio

- Servicios generales

- Admisionistas

- Referencia, contrareferencia y autorizaciones
- Auxiliar contable

- auxiliar de tesoreria

- Auxiliar de contratacion

- Auxiliar de talento humano

- Trabajo social
- Mensajero

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

e Gerente

e Subgerente

e Coordinador de Talento Humano

1. ORGANIGRAMA GENERAL POR AREAS
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CAPITULO XVII.

LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS
ARTICULO 85. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a
las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.

Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser
empleadas en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo
242 del C.S.T.)

Tampoco ser empleadas en trabajos subterraneos, salvo que se trate de una empresa en
que estén laborando los miembros de una misma familia; las mujeres cualquiera que sea
su edad, no pueden trabajar en el lapso comprendido de las 10:00 de la noche a las 5:00
de la mafiana, en ninguna de las siguientes empresas.

a. Las minas, canteras, e industriales extractivas de cualquier clase.

b. La Construccion, reconstruccion, conservacion, reparacion, modificacion, demolicion de
edificio y

construccion de toda clase de ferrocarriles, tranvias, puertos, muelles, canales,
instalaciones telegraficas o telefdnicas, instalaciones eléctricas, fabricas de gas,
distribucién de agua u otros trabajos de construccidon, asi como las obras de reparacién y
cimentacidon que proceden a los trabajos mencionados.
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c. El transporte de personas o mercancias por carretera, ferrocarril o vias, maritima
fluviales comprendidas aqui la manipulacién de mercancias en los muelles, embarcaderos
y almacenes (Articulo 5° numeral 1°, literales a, c y d articulo 11. Decreto 995 de 1968)

PARAGRAGO 1. Las peores formas de trabajo infantil se encuentran en la Resolucion 1796
de 2018, dicha clasificacién que obedece al nivel de peligro y nocividad que implican
dichas actividades para los adolescentes que estén autorizados para trabajar. En virtud
de lo anterior la empresa dara cumplimiento a la Resolucion 1796 de 2018 y demas
normas concordantes que la modifiqguen o complementen (Ley 1098 de 2006 articulo
117).

ARTICULO 86.  Prohibicion de realizar trabajos peligrosos y nocivos. Ninguna persona
menor de 18 afios podra ser empleada o realizar trabajos que impliquen peligro o que
sean nocivos para su salud e integridad fisica o psicoldgica o los considerados como
peores formas de trabajo infantil. El Ministerio de la Proteccion Social en colaboracion con
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas
actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que impliquen para los adolescentes
autorizados para trabajar y la publicardn cada dos afios periddicamente en distintos
medios de comunicacidn. Para la confeccién o modificacion de estas listas, el Ministerio
consultara y tendra en cuenta a las organizaciones de trabajadores y de empleadores, asi
como a las instituciones y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las
recomendaciones de los instrumentos e instancias internacionales especializadas.
(Articulo 117 Ley 1098 de 2006, Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.)

PARAGRAFO. El articulo 4 del convenio 182 de la OIT (1999) adoptado mediante ley 704
de 2001, que hace parte de nuestro bloque de constitucionalidad y por lo tanto equivale
a una norma de esa naturaleza, establece que los trabajos que por su naturaleza o por
las condiciones en que se lleva a cabo, es probable que dafie la salud, la seguridad o la
moralidad de los nifos, deberan determinarse por cada gobierno. Es asi como en Colombia
por medio del Ministerio de la Proteccién Social, se expidio la Resolucién 3597 de 2013
que precisa las ocupaciones que configuran las Peores Formas de Trabajo Infantil (PFTI)
y que fueron radicalmente prohibidas para los menores de 18 anos, estableciendo que los
adolescentes entre 15 y 17 afios de edad no podran realizar actividades que los expongan
a las siguientes condiciones de trabajo, las cuales son prohibidas por el riesgo que corre
su salud, seguridad y desarrollo integral:

1. Ambientes de trabajo con exposicion a riesgos fisicos.
2. Ambientes de trabajo con exposicion a riesgos bioldgicos.

3. Ambientes de trabajo con exposicidn a riesgos quimicos.
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4. Ambientes de trabajo con exposicidn a riesgos de seguridad.

5. Ambientes de trabajo con exposicion a riesgos biomecanicos.

6. Condiciones de trabajo con presencia de riesgo psicosocial.

7. Riesgos por posturas y esfuerzos en la realizacion de la tarea.

8. Condiciones de trabajo con presencia de riesgo psicosocial.

9. Riesgos por condiciones del medio ambiente.

CAPITULO XVIII.

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA 'Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 87. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

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

Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de
proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto, la organizacidon mantendra lo necesario segun reglamentacion
de las autoridades sanitarias.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el articulo 24 de este Reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracidén del contrato, una certificacion en
que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su
culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse
en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los
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gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares
que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

11.Socializar la Ley 1010 de enero 23 de 2006, sobre acoso laboral, y aplicar los
mecanismos establecidas en el mismo.

ARTICULO 88.  Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Obrar con lealtad y obediencia hacia el empleador y sus representantes.

2. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, en manuales,
procedimientos, reglamentos, politicas y circulares.

3. Observar los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las ordenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes
segun el orden jerarquico establecido.

4. Cumplir los turnos de trabajo y jornada conforme lo sefalado en el reglamento
interno de trabajo o lo disponga Clinica Belo Horizonte S.A.S

5. Realizar la entrega de turnos conforme lo establece las politicas y procedimientos
de CLINICA BELO HORIZONTE S.A.S.

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

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

8. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
compaferos.

9. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes a evitarle dafos y perjuicios.

10. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten
0 amenacen las personas o las cosas de la empresa.

11.0bservar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado
las instrucciones y o6rdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.

12.Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno
de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

13.La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia
remunerada consagrada en el numeral 1 del articulo 236, al menos una semana
antes de la fecha probable del parto.

14. Utilizar los elementos de proteccién personal de manera adecuada y oportuna para
el cumplimiento de su labor.

15.Controlar, verificar y responder por los inventarios de los que se encuentren a
cargo.
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16. Cumplir con las politicas, procesos y procedimientos establecidos en los sistemas
de gestidon que implemente la empresa.

17.Cumplir y hacer cumplir las politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

18.Procurar el cuidado integral de su salud.

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

20.Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores en este reglamento.

21.Participar en la prevencion de los riesgos profesionales a través de los CPSST;

22.Informar al jefe inmediato y al departamento de salud ocupacional,
inmediatamente se presente un accidente o incidente de trabajo.

23.No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse en los mismos bajo los efectos de sustancias
embriagantes, estupefacientes o alucindgenas.

24.Comportarse en forma responsable y respetuosa en la ejecucion de sus labores.

25.Soportar de manera oportuna con documentos, facturas o cualquier otro
documento equivalente que sean autorizados por la empresa, los dineros que se
entreguen para adquisicion de bienes o servicios con motivo del desarrollo de la
operacion.

26.Realizar una adecuada disposicion de los residuos de produccién en los lugares
establecidos para tal fin.

27.Tratar de manera cortés a los clientes externos e interno con los que tenga
contacto el trabajador.

28.Respetar la senalizacion de areas restringidas y propender por que los companeros
de trabajo también las obedezcan.

29.Reportar de manera inmediata las incapacidades o novedades que se presenten y
presentar los soportes de dentro de un plazo maximo de dos (2) dias.

30.Realizar el analisis de riesgos y consecuencias en las actividades a realizar

31.Contestar de manera oportuna a los llamados y requerimientos que realice la
empresa.

32.Presentar los informes, indicadores en los tiempos establecidos por la los
superiores jerarquicos.

33.Presentarse a laborar en turnos y horarios establecidos.

34.Realizar la entrega de los turnos de manera adecuada, el personal asistencial debe
cumplir con los items de calidad, auditoria de la historia clinica, reportes de horas,
protocolos, procesos y demas que estén a cargo

35.Realizar uso racional de la papeleria e insumos a cargo

36.Propender porque las areas se encuentren ordenadas y aseadas

37. Asistir a las capacitaciones programadas por la empresa

38.Realizar las rondas y realizar la entrega de los cubiculos diligenciando los formatos
establecidos para tal.

39.Realizar la facturacién de manera oportuna y con los respectivos soportes

40. Realizar de manera oportuna la gestién de las autorizaciones y seguimiento de
estas.
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41.Realizar de manera oportuna el reporte de los pacientes ante la EPS y/o
ASEGURADORA, para la autorizacién del servicio que ingresan eso es para
referencia.

42. Realizar el seguimiento al tope de SOAT para gestionar referencia del paciente
para la red prestadora de la EPS o autorizaciones de estancia o procedimiento del
paciente.

43. Realizar el registro del paciente SOAT ante la plataforma web habilitada para tal.

44.Efectuar la validacion de derechos del paciente cuando es remitido (referencia y
contra referencia)

45. Gestionar el visto bueno de la facturacidn por parte de la auditoria médica previa
radicacion de facturas.

CAPITULO XIX.
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 89. Se prohibe a la empresa CLINICA BELO HORIZONTE SAS

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

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

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

C) En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener
el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho
de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religiosos o politico o dificultarles
o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo signos convencionales que tienden a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que se utilice para
que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados
del servicio.
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9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador
en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de éstos, sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 90. Sé prohibe a los trabajadores de la empresa CLINICA BELO
HORIZONTE SAS.:

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

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o
de drogas enervantes.

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Realizar modificaciones de turnos o jornadas de trabajo omitiendo los
procedimientos establecidos por CLINICA BELO HORIZONTE S.A.S.

6. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucidon del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

7. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los
lugares de trabajo.

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

9. Abstenerse de consumir, proporcionar a terceros alimentos sobrantes de las rondas
de alimentacion.

10.Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos
del trabajo contratado (articulo 60, C.S.T.).

11. Portar la dotacidn o distintivos de la empresa, en dias y horas no laborables.

12. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companieros,
la de sus superiores o terceras personas, 0 que amenace o perjudique las
maquinas, equipos, elementos, edificios o salas de trabajo.

13. Reportar como accidente o incidente de trabajo, aquellos que no hayan ocurrido
con causa o con ocasion del trabajo para el que fue contratado.

14. Aprovecharse de los elementos, Utiles, materias primas, articulos etc. y en general
de cosas o bienes de la empresa, en forma distinta a la convenida en el respectivo
contrato individual de trabajo. El valor de éste posible aprovechamiento en ningin
caso puede estimarse como factor de salario; y la violacion a que se refiere éste
ordinal constituye falta grave.
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15. Usar los teléfonos de la empresa para atender asuntos particulares.

16. Usar el teléfono celular en el horario de trabajo para atender asuntos de caracter
personal.

17. Tratar con descortesia a los clientes, o a las personas que alguna relacién tiene
que ver con la misma.

18. Recibir visitas personales en horas laborables.

19. Ingerir alimentos en zonas no establecidas para ello.

20. Comunicar o divulgar los asuntos e informacién de la empresa que sean de su
propia reserva.

21. Realizar compras personales de vendedores ambulantes en el sitio y horario de
trabajo.

22. Usar mal vocabulario para dirigirse a sus compafieros y al publico en general.

23. Permanecer en los sitios de trabajo, una vez terminada la jornada laboral, sin
previa autorizacion.

24. Sacar los articulos, elementos, instrumentos de trabajo del establecimiento, sin
previa autorizacion.

25. Consumo de sustancias Sico-dependientes y tabaquismo

26. Adulterar o falsificar informacion de la empresa.

27. Permitir el ingreso al sitio de trabajo a personas ajenas a la empresa en jornada
laboral, para atender visitas o asuntos de caracter personal, como el de menores
de edad.

28. Consumir bebidas alcohdlicas, fumar en los sitios de trabajo y en todas las areas
de la empresa, o el consumo de sustancias que enerven la ejecucién de labores.

29. Disponer del tiempo concedido para descanso y alimentacién, para retirarse de la
empresa con el fin de atender asuntos personales.

30. No reportar las novedades que alteren la vigencia de los productos de consumo
masivo.

31. Patrocinar o dafar los elementos puestos bajo su custodia para el cumplimiento
de su labor.

32. Cobrar valores superiores al costo de las mercancias de expendio en el
establecimiento comercial.

33. Disponer de sumas de dinero de propiedad de la empresa en auto préstamos con

cargo a salarios u otros emolumentos prestacionales.

CAPITULO XX.
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 91. La escala de faltas y sanciones disciplinarias se regula se define a
continuacidn las escala de faltas leves y graves, teniendo en cuenta que para efectos de
la dosificacidon de la sancién, se tendran como parametros para esta, la afectacién de la
actividad de la empresa, grado de responsabilidad, reiteracion de la falta, reporte e
intervencidon de personal ajeno de la empresa (cliente), afectacion a las funciones del
cargo, cuantia de la afectacion en caso de ser a bienes materiales de la Compaiiia;
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reiteracion de faltas o inobservancia de recomendaciones hechas y llamados de atencidn,
entre otros.

FALTA FRECUENCIA | TIPO
Retardo en el horario de ingreso sin excusa suficiente Primera vez Leve
siempre y cuando no se afecte el servicio. Segunda vez Grave

Retardo en la entrada sin excusa suficiente, que afecte el .
. .. Primera vez Grave

normal transcurrir de las actividades de la empresa.

Faltar al trabajo (mafiana, tarde o turno) sin excusa Primera vez Leve
suficiente Segunda vez Grave
Primera vez Leve

Faltar al trabajo (dia) sin excusa suficiente
jo (dia) Segunda vez Grave

Faltar al trabajo sin excusa suficiente, que afecte el

. o Primera vez Grave
normal transcurrir de las actividades de la empresa.
Violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones | Primera vez Leve
contractuales o reglamentarias sin que se afecte el normal
desarrollo de la actividades de la Empresa (Remitirse al Segunda vez Grave

contrato y Manual de funciones.)
Violacion grave por parte del trabajador de las
obligaciones contractuales o reglamentarias (Remitirse al Primera vez Grave
contrato y Manual de funciones.)
Presentarse a trabajar alcoholizado o bajo el efecto de

. Primera vez Grave
drogas alucinantes o enervantes
Toda agresion verbal o fisica en que incurra el trabajador
en contra de sus compafieros de trabajo, Coordinadores , .
, . . Primera vez Grave
y demas trabajadores dentro o fuera en jornada laboral de
la empresa.
Utilizar los equipos, herramientas u otros elementos Primera vez Leve
asignados, sin autorizacion para el desempefio de la labor
con fines ajenos a la actividad n de la empresa Segunda vez Grave
Utilizar los equipos, herramientas u otros elementos
asignados sin autorizacion para el desempefio de la labor .
Primera vez Grave

con fines ajenos a la operacién de la empresa, que afecte
el normal transcurrir de las actividades de la empresa.
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FALTA FRECUENCIA | TIPO
Perdida de los equipos, herramientas u otros elementos
asignados por la empresa para el desempefio de sus Primera vez Grave
funciones .
Incumplimiento a los Procedimientos y Politicas de la Primera vez Leve
empresa. Segunda vez Grave
Incumplimiento a los Procedimientos y Politicas de la
empresa, que afecte el normal transcurrir de las Primera vez Grave

actividades de la misma
Haber sido sancionado disciplinariamente tres o mas veces

en los ultimos cinco (5) anos por faltas graves o leves o Primera vez Grave
por ambas
Sustraccion ilegal de bienes o de insumos de propiedad de 4
Primera vez Grave
la empresa
o . : . Primera vez Leve
Danar por culpa o negligencia los activos de la empresa
Segunda vez Grave
Violacion de los procedimientos de seguridad y salud en el | Primera vez Grave
trabajo u operativos Segunda vez Grave
Responsabilidad en participacion en incidentes y Primera vez Grave
accidentes Segunda vez Grave
. . N - Primera vez Leve
Inasistencia a las capacitaciones o actividades de
. Segunda vez Grave
bienestar.
Tercera Vez Grave
N _ Primera vez Leve
Errores en la facturacion con entidades contratadas o
clientes, que afecten los ingresos econdmicos de la
empresa. Segunda vez Grave
Uso indebido de los dineros recaudados diariamente. Primera vez Grave
Modificar turnos laborales sin autorizacién del jefe Primera Leve
inmediato o sin el cumplimiento del procedimiento sin
que se afecte el servicio Segunda Grave

Modificar turnos laborales sin autorizacién del jefe
inmediato o con el cumplimiento del procedimiento que Primer Grave
afecte el servicio
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ARTICULO 92.  Definiciones:

FALTA LEVE: Transgresion de una regla de tal forma que no afecte el normal transcurrir
de la actividad de la empresa.

FALTA GRAVE: Transgresion de una regla de forma que afecte el normal transcurrir de la
actividad de la empresa.

SANCION: Aplicacién de pena o castigo a un individuo ante determinado comportamiento,
considerado peligroso, inapropiado o ilegal.

REGLAMENTO INTERNO: Conjunto de normas que determinan las condiciones a que
deben sujetarse el empleador y sus trabajadores en la prestacidon del servicio.

PARAGRAFO 1. Conforme a la jurisprudencia de Sala Laboral de la Corte Suprema de
Justicia, al Empleador le compete calificar como grave o como leve la conducta del
Trabajador.

PARAGRAFO 2. La Empresa podra aplicar al Trabajador que incurra en una falta las
siguientes sanciones, segun la gravedad, complejidad o reincidencia: Liamado de atencién
o0 suspension. El despido no es una sancion disciplinaria sino una forma de terminacién
del contrato de trabajo.

ARTICULO 93. Clases de sanciones. El trabajador estd sometido a las siguientes
sanciones:

1. Amonestacion escrita o llamado de atencidn para las faltas leves.

2. Multa, para las faltas leves.

3. Suspension, para las faltas leves y graves.

La amonestacién escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida. La multa por falta
leve no podra ser inferior al valor de la décima parte del salario diario basico, ni exceder
de la quinta parte del salario diario y Unicamente se impondra por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente.

La suspension, por la primera vez, no sera inferior a un dia (01) ni superior a ocho (08)
dias.

Cuando se trate de reiteracion de faltas, la suspension se podra ser de hasta dos (02)
meses.

La empresa podra escoger entre la aplicacion de esta sancién o determinar que la
conducta es del tal gravedad que aplica como una justa causa para la terminaciéon del
contrato de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: La imposicién de una multa no impide que la empresa prescinda
del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores de la empresa que mas puntual y eficientemente
cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: En razén a que la terminacion del contrato no constituye una
sancién disciplinaria, por lo tanto, EL EMPLEADOR esta facultado para hacer uso de las
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causales establecidas en el presente reglamento y en el contrato de trabajo de manera
directa, sin necesidad de procedimiento disciplinario, cuando la causal indicada esté
demostrada.

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

ARTICULO 94. FORMAS DE NOTIFICACION. Toda decision o tramite disciplinario se
debera notificar e informar de manera personal al disciplinado, entendiéndose ésta
notificacion, no sélo la entrega personal y directa de las comunicaciones. La notificacion
se entendera surtida en la fecha que aparezca en el reporte del correo, del fax o en que
el correo electronico sea enviado. La respectiva constancia sera anexada al expediente.

Cuando no se hubiere realizado la notificacion personal o ficta, o ésta fuere irregular
respecto de decisiones, la exigencia se entiende cumplida, para todos los efectos, si el
disciplinado no reclama y actta en diligencias posteriores, o se refiere a las mismas o a
su contenido en escritos o0 alegatos verbales posteriores.

ARTICULO 95. INICIO DE LA ACCION DISCIPLINARIA. Una vez se tenga
noticia que un Trabajador ha podido incurrir en una conducta tipificada como
falta disciplinaria, el superior inmediato del Trabajador del presunto infractor
levantara un informe de los hechos, con especificacion precisa de los cargos,
fecha y hora de los acontecimientos, etc., informacion que debe ser remitida
inmediatamente al Gerente de area y a Recursos Humanos para que éste ultimo
dé inicio al proceso disciplinario respectivo, bien sea de manera directa o
delegando a un tercero, y adopte las medidas tendientes a facilitar el mismo.

ARTICULO 96. NOTIFICACION DEL INICIO DE LA INVESTIGACION
DISCIPLINARIA. Se notificara al trabajador del inicio de la investigacion disciplinaria.
En el auto se comunicara: el derecho que tiene de ser escuchado en descargos, presentar
y solicitar pruebas, se sefalara cual es el motivo de la citacion, la presunta falta cometida
y las pruebas que la empresa tiene en su contra.

En caso de no comparecencia o rebeldia, el tramite no se interrumpe, sino que sera
entendida como una renuncia a sus derechos de defensa y contradiccion, por lo tanto, se
tomara como indicio grave en su contra al momento de adoptar la decision disciplinaria.

ARTICULO 97. PROCEDENCIA DE LA DECISION DE CARGOS. Recaudadas las
pruebas, el Coordinador de Talento Humano evaluara las pruebas y mediante decision,
formulara pliego de cargos y sera notificado de los mismos.
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PARAGRAFO: El contenido de los cargos debera tener de manera clara y especifica las
conductas imputadas al Trabajador, las normas presuntamente violadas, las pruebas que
fundamentan los cargos y la calificacion provisional de conductas como faltas.

ARTICULO 98. CITACION A DILIGENCIA DE CARGOS Y DESCARGOS Y
DERECHO A SER ESCUCHADO. Junto con la notificacion del pliego de cargos, se citara
por escrito al Trabajador infractor para ser escuchado a descargos, indicandole el lugar,
fecha y hora en que debera comparecer. Si el Trabajador no es encontrado o se niega a
firmar, la citacion se entendera surtida, informando de la misma a dos (2) companieros
de trabajo, los cuales deberan firmar la citacion y se adjuntara en el expediente.

PARAGRAFO: La Empresa realizara el traslado de las pruebas que tenga en su poder que
sustenta la imputacién del incumplimiento, para que el investigado tenga la oportunidad
de controvertirlas en la diligencia de descargos.

ARTICULO 99. DILIGENCIA DE DESCARGOS. En la fecha y hora sefialados en la
citacion se oira al Trabajador investigado siendo ésta la oportunidad para que haga un
relato claro y detallado de los hechos que dieron origen al proceso, dé las explicaciones
o justificaciones correspondientes, haga las referencias o precisiones que considere
pertinentes, solicite las pruebas que quiera hacer valer, aporte las pruebas pertinentes y
conducentes, y en general ejerza todas las facultades que requiera para su defensa.

Si existiere sindicato en la Empresa y el Trabajador perteneciere a él, debera estar asistido
por dos (2) representantes del mismo. En caso de no ser sindicalizado, si desea ser
acompanado por algun compafiero de trabajo. (Articulo 115 del C.S.T.).

PARAGRAFO 1. La diligencia de descargos constara por escrito en un acta, la cual sera
firmada por el Trabajador investigado y por la persona encargada de presidir la diligencia.
En el caso que el Trabajador se niegue a firmar el acta, se dejara constancia de ello antes
de ser firmada por los testigos.

PARAGRAFO 2. La renuencia del Trabajador para ser oido en descargos, que haya sido
notificada debidamente para adelantar la diligencia dentro del término razonable
establecido por el Empleador, se tendra como indicio grave en su contra, salvo que medie
causa justificada para la omision.

ARTICULO 100. DECISION DE SANCION DISCIPLINARIA. El Coordinador de
Talento Humano hara el analisis de los criterios de gravedad de la falta y su aplicacién,
y procedera a emitir su decisién mediante acto motivado en el cual se decidira la sancién
disciplinaria a imponer procurando que este sea proporcional y congruente con la falta
cometida, proferida dentro un término razonable dependiendo de la gravedad de la falta,
a la realizacion de la diligencia de descargos.
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PARAGRAFO. Si dentro del proceso disciplinario se determina que la conducta
investigada esta catalogada como una falta grave segun este Reglamento, se procedera
conforme a lo establecido en el articulo 62 numeral 6 del C.S.T.

ARTICULO 101. GRADUACION DE LA SANCION DISCIPLINARIA. En la
graduacion de las sanciones disciplinarias se tendran en cuenta los criterios de gravedad
y aplicabilidad de la falta consagrada en el presente Reglamento.

ARTICULO 102. CONTENIDO DE LA DECISION SANCIONATORIA. La decision
mediante la cual se sancione al Trabajador disciplinado debera contener:

Las normas disciplinarias violadas.
La identificacion del autor o autores de la falta.

La denominacion del cargo o la funcion desempefiada por el disciplinado en la época de
comision de la conducta.

Valoracién de los descargos.
Motivos o razones de la sancion o absolucion

ARTICULO 103. NOTIFICACION DE LA DECISION. La Decision que se adopte
debera ser notificada al disciplinado, de manera personal.

Si la sancién consiste en la suspensién del contrato de trabajo, se determinara la fecha a
partir de la cual se hara efectiva la misma.

PARAGRAFO 1. Si entregada la notificacion al Trabajador, éste se negara a firmarla,
quien hace la notificacion hara firmar el duplicado de la misma por dos (2) testigos con
sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del Trabajador a
recibir o firmar el duplicado de la comunicacién. De esta manera se entendera para todos
los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion de la decisién tomada por la
Empresa sobre el particular.

ARTICULO 104. INFORME DE LOS HECHOS. Para la comprobacién de la falta
cometida por el Trabajador se tendra en cuenta el informe que rinda el jefe inmediato. A
falta de tal informe, la comprobacion podra hacerse con el testimonio de los companeros
del Trabajador que cometid la infraccion.

ARTICULO 105. PRUEBAS DE LA FALTA. Todos los medios legales de prueba son
admisibles para la comprobacién de la falta, cuya prueba correra por parte de la Empresa.
Al Trabajador que alega no haber cometido la falta o tener justificacién o excusa le
corresponde probar los hechos que lo exculpan.
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ARTICULO 106. EFECTOS DE LAS SANCIONES. Las sanciones deberan ser
aplicadas tan pronto se compruebe o conozca la ocurrencia de la falta, a menos que sea
necesario cumplir con el tramite de comprobacion de faltas, o que la distancia o las
condiciones de trabajo impidan al Jefe inmediato conocer de la falta oportunamente.

ARTICULO 107. TERMINACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO. En cualquier
etapa de la actuacion disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado que el hecho
atribuido no existid, que la conducta no esta prevista en este Reglamento, contrato o
cualquier documento con alcance contractual como falta disciplinaria, que el disciplinado
no la cometid, que existe una causal de exclusion de responsabilidad, o que la actuacién
no debe iniciarse o proseguirse, el funcionario encargado de adelantar la investigacion,
mediante decisibn motivada, asi lo declarara y ordenara el archivo definitivo de las
diligencias, hecho que debera ser notificado al Trabajador.

ARTICULO 108. PROCEDENCIA DE RECURSOS. Frente a la decisién disciplinaria
procede el recurso de reposicion, el cual sera conocido por el mismo funcionario que
emitié la decision. El recurso se interpondra dentro de los tres (03) dias siguientes a su
notificacion.

ARTICULO 109. RECURSO DE APELACION. El Trabajador podra interponer recurso
de apelacién en contra de la sancion disciplinaria dentro de los 3 dias siguientes a la
notificacion de la decisidon de imponer la sancion correspondiente. El recurso sera resuelto
por el Gerente o Subgerente

ARTICULO 110. DESISTIMIENTO DE LOS RECURSOS. El Trabajador que haya
interpuesto el recurso podra desistir del mismo antes de que el encargado de decidir el
recurso lo decida

ARTICULO 111. SANCIONES SIN EFECTO. No producira efecto alguno la sancidn
disciplinaria impuesta sin tener en cuenta este tramite (Articulo 115 del C.S.T.).

i CAPITULO XXI.
TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO CON O SIN PREVIO AVISO
Constituyen faltas graves y son justas causas para dar por terminado unilateralmente el

contrato de trabajo aun cuando se cometan por primera vez

Por parte de la empresa CLINICA BELO HORIZONTE SAS.:

1. El haber sufrido engafo por parte del trabajador mediante la presentacién de
certificados falsos, para la admisidn o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores, contra el patrono, los miembros de su familia, el personal
directivo y los compafieros de trabajo.
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3. Todo acto grave de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores o fuera de ellas, en contra del patrono, los
miembros de su familia o de sus representantes o socios 0 demas personal ejecutivo
de la empresa, como también con los vigilantes o celadores.

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

5. Todo acto inmoral o delictuoso del trabajador que cometa en el sitio de trabajo o
establecimiento de la empresa.

6. Cualquier violacidn grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador, de acuerdo a los articulos 58 y 60 del C.S.T. del T. o cualquier falta
grave calificada como tal en pacto, convencidén colectiva, falla arbitral, contratos
individuales o reglamentos.

7. La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta dias a menos que sea
absuelto, o el arresto correccional que excede de ocho dias, o aun por tiempo menor,
cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extincién
del contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de caracter reservado con perjuicios para la empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad normal del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores analogas cuando no se corrija en
un plazo razonable.

10.La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la organizacion.

12.La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas
0 curativas, prescritas por el médico de la Empresa o por las autoridades del ramo,
para evitar accidentes y enfermedades.

13.La ineptitud del trabajador para realizar la labor a él encomendada.

14.El reconocimiento al trabajador de la pensidén de jubilacion o invalidez estando al
servicio de la empresa.

15.La enfermedad contagiosa o crdnica del trabajador, que no tenga el caracter de
profesional asi como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite para el
trabajo cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por ésta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime a la empresa del pago de las prestaciones legales y convencionales,
indemnizaciones, derivadas de la enfermedad.

16.El incumplimiento sistematico del trabajador a sus obligaciones, que conlleven a
sanciones disciplinarias por tercera vez, conforme al procedimiento de faltas y
sanciones de la organizacién y que hace parte integral de este reglamento.

17.El incumplimiento en las obligaciones como trabajador o la violacion a las prohibiciones
conforme lo estipulado en los articulos 88 y 90 del presente documento.
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18.Incumplimiento a los Procedimientos y Politicas de la empresa, que afecte el normal
transcurrir de las actividades de la empresa

En los casos de los numerales 9 al 15 de éste articulo, para la terminacion del contrato
de trabajo, el patrono debera dar aviso al trabajador con quince (15) dias de anticipacion
por lo menos.

Por parte del trabajador:

El haber sufrido engano por parte del patrono, respecto a las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos 0 amenazas graves inferidas por el patrono
en contra del trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera de servicio o
inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del
patrono, con el consentimiento y tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzcan al trabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el contrato, y
que pongan en peligro su seguridad o su salud, y que la empresa no se allane a
modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono el trabajador en la prestacion
del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono sin razén valida de la prestacién de un servicio distinto en
lugares diversos a aquel para el cual fue contratado, salvo en los que deba llevar a
cabo trabajos contratados por la empresa o quien haga sus veces.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo, debe

manifestar a la otra en el momento de la extincidn, y por escrito, el motivo de esa

determinacidn, porque posteriormente no puede alegarse validamente causales o motivos
distintos.

-

ARTICULO 112. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicion resolutiva por
incumplimiento de lo pactado con indemnizacion de perjuicios a cargo de la parte
responsable. Esta indemnizacién comprende el lucro cesante y el dafo emergente. En
caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa causa comprobada, por
parte del patrono, o si éste da lugar a las justas causas contempladas en la ley, el primero
debera pagar al segundo por concepto de indemnizacion, tantos dias de trabajo cuantos
senale el articulo 28 de la Ley 789 de 2002, para cada caso.

CAPITULO XXII.

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.
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ARTICULO 113. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir
al trabajador inculpado directamente vy si éste es sindicalizado debera estar asistido por
dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de
imponer o no, la sancién definitiva (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 114. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.).

ARTICULO 115. Quien, por autoridad o cargo, disponga aplicar una sancion la
rectificara por escrito al trabajador, declarando la falta que da lugar a ella, para que el
sancionado pueda presentar los descargos del caso y ejercer el derecho de contradiccién
y defensa.

CAPITULO XXIII.
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
] TRAMITACION
ARTICULO 116. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de Gerente, Sub Gerente o Coordinador de Talento Humano quien
los oird y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 117. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse
del sindicato respectivo.

PARAGRAFO. En la empresa CLINICA BELO HORIZONTE SAS. no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

CAPITULO XXIV.
LEY 1010 DE 2006
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 118. Los mecanismos de prevencidn de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 119. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente vy
demostrable, ejercida sobre un Trabajador por parte del Empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compaiiero de trabajo o un subalterno, encaminada
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a infundir miedo, intimidacion y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir a la renuncia.

ARTICULO 120. Se consideran modalidades de Acoso Laboral, tal como se encuentran
definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: el Maltrato laboral, la Persecucién laboral,
la Discriminacion laboral, el Entorpecimiento laboral, la Inequidad laboral y Ia
Desproteccién laboral.

ARTICULO 121. Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia
repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a)
b)

C)
d)

e)

)

k)

)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

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

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo;

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

La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
La alusidn publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados;

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

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

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,

licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos;
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n) El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento
social.

ARTICULO 122. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

b) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial.

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

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con la Empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Empresa.

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion aplicable.;

f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata
el articulo 95 de la Constitucion;

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

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos
y clausulas de los contratos de trabajo;

ARTICULO 123. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva conveniente, que Promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y
proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 124. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos::

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campaias de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no,
las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para
la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y
armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.
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3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccidon conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral Conviviente;

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones

c. Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones Correspondientes.

3. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar
el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 125. Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucidn de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefialadas por la ley para este procedimiento.

1. La empresa tendra un Comité de Convivencia, integrado en forma tripartita, por un
(1) representante de los trabajadores y un (1) representante del empleador o su
delegado. Este comité se denominara "Comité de Convivencia Laboral".

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el buen
ambiente y la armonia en la relacién es de trabajo, formulando a las areas responsables
o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencién a que se refieren los
articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos especificos o
puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
Circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar
y mantener vida laboral conviviente en las situaciones presentadas, manteniendo el
principio de la confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
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manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes,

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se reunira por lo menos trimestralmente, designara de su seno un coordinador
ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente
configurantes de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como
las sugerencias que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

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

Si como resultado de la actuacién del comité, este considerare prudente adoptar medidas
disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o
trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten los procedimientos que
correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en la ley y en el presente
reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo, no impide
o afecta el derecho de quien se considere victima de:

1. Iniciar el proceso disciplinario al trabajador aplicando el principio de inmediatez.

2. Citar al trabajador a la diligencia de descargos al menor tiempo una vez cometida la
falta.

3. En la citacidon entregada al trabajador incluir la fecha, la hora y el lugar en donde se
llevara a cabo la diligencia, ademas establecer el motivo por el cual es citado.

4. Realizar la diligencia de descargos para escuchar al trabajador, si es sindicalizado debe
asistir con 2 representantes del sindicato.

5. Estudiar y resolver en el menor tiempo la situacion del trabajador, y dar aplicacién a la
decisién tomada, de acuerdo a la falta cometida y demostrada acoso laboral para
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adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley
1010 de 2006".

ARTICULO 126. En desarrollo del proposito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto la conformacion del comité de convivencia laboral.

ARTICULO 127. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucidon de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se
pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley para este procedimiento, como lo establecen las
resoluciones 652 y 1356 de 2012 frente a la conformacion del comité de convivencia
laboral:

1. El Comité de Convivencia Laboral estara compuesto por dos (2) representantes del
empleador y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Las entidades
publicas y empresas privadas podran de acuerdo a su organizacion interna designar un
mayor numero de representantes, los cuales en todo caso seran iguales en ambas partes.
2. Los integrantes del Comité preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades de
comunicacién asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

3. En el caso de las empresas con menos de veinte (20) trabajadores, dicho comité estara
conformado por un representante de loa trabajadores y uno (1) del empleador, con sus
respectivos suplentes.

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

5. El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra
conformarse con servidores publicos o trabajadores a los que se les haya formulado una
queja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los seis (6) meses
anteriores a su conformacion.

ARTICULO 128. ARTICULO Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El
periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de la
conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de la eleccién
y/o designacion.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:
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a. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

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

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

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de
las controversias.

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

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

g. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

h. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la
reserva, custodia y confidencialidad de la informacion.

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

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

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

l. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
la alta direccién de la entidad publica o empresa privada.

Presidente del Comité de Convivencia Laboral. El Comité de Convivencia Laboral
debera elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un Presidente, quien tendra las
siguientes funciones:

a. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

b. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.
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c. Tramitar ante la administraciéon de la entidad publica o empresa privada, las
recomendaciones aprobadas en el Comité.

d. Gestionar ante la alta direccidn de la entidad publica o empresa privada, los recursos
requeridos para el funcionamiento del Comité.

Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. EIl Comité de Convivencia Laboral
debera elegir entre sus miembros un Secretario, por mutuo acuerdo, quien tendra las
siguientes funciones:

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

b. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del Comité la convocatoria
realizada por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia,
la hora y el lugar de la reunion.

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

d. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de
establecer compromisos de convivencia.

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

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

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

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

i. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de
las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a
la alta direccién de la entidad publica o empresa privada.

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y
sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se
presenten casos que requieran de su inmediata intervencién y podra ser convocado por
cualquiera de sus integrantes.

Recursos para el funcionamiento del Comité. Las entidades publicas o empresas
privadas deberan garantizar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del
Comité de Convivencia Laboral, asi como para el manejo reservado de la documentacion
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y realizar actividades de capacitacién para los miembros del Comité sobre resolucion de
conflictos, comunicacion asertiva y otros temas considerados prioritarios para el
funcionamiento del mismo.

CAPITULO XXV.
] TELETRABAJO
ARTICULO 129. DEFINICIONES. TELETRABAJO. Es una forma de organizacion laboral,
gue consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios a
terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién —
TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin requerirse la presencia fisica
del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 130. El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin
para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas
definidas por la Ley. (ARTICULO 2.2.1.5.2. del Decreto 1072 de 2015 antes Decreto
numero 884 de 2012, articulo 2°)

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

-- Auténomos son aquellos que utilizan su propio domicilio o un lugar escogido para
desarrollar su actividad profesional, puede ser una pequeia oficina, un local comercial.
En este tipo se encuentran las personas que trabajan siempre fuera de la empresa y solo
acuden a la oficina en algunas ocasiones.

-- Moviles son aquellos teletrabajadores que no tienen un lugar de trabajo establecido y
cuyas herramientas primordiales para desarrollar sus actividades profesionales son las
Tecnologias de la Informacion y la comunicacion, en dispositivos mdviles.

-- Suplementarios, son aquellos teletrabajadores que laboran dos o tres dias a la semana
en su casa Y el resto del tiempo lo hacen en una oficina.

Teletrabajador. Persona que desempena actividades laborales a través de tecnologias de
la informacién y la comunicacién por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.
Las normas contenidas en el presente capitulo tienen por objeto establecer las condiciones
laborales especiales del teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores vy tele
trabajadores y que se desarrolle en el sector publico y privado en relacion de dependencia.
(ARTICULO 2.2.1.5.1 del Decreto 1072 de 2015 antes2015 antes Decreto nimero 884 de
2012, articulo 10)

ARTICULO 131. CONDICIONES DE EQUIPOS: el teletrabajador contara con equipos
de Ultima tecnologia que seran suministrados por la EMPRESA, equipos que pueden ser
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Tablet, computadores portatiles, computadores de escritorio, teléfonos mdviles con
acceso a internet o plan de datos, siendo los mismos de propiedad de la empresa.El
empleador debe informar al Teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y
programas informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccidon de datos
personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion y en general las sanciones
que puede acarrear por su incumplimiento (ARTICULO 2.2.1.5.5. del Decreto 1072 de
2015 antes Decreto numero 884 de 2012, articulo 5).

ARTICULO 132. CONDICIONES DE USO: Los equipos que en virtud del contrato de
teletrabajo sean suministrados al teletrabajador seran Unica y exclusivamente usados en
labores propios y en comendados al teletrabajador.

ARTICULO 133. RESPONSABILIDADES POR LOS EQUIPOS: Los equipos estaran bajo
la custodia y cuidado del teletrabajador, quien deberd responder por el cuidado y
conservacion de los mismos, y hacerse responsables por los dafios que sufran los
dispositivos, salvo el deterioro por paso del tiempo. Al momento de la entrega el
trabajador suscribira acta de entrega y recibo de equipos.

ARTICULO 134. USO DE SOFTWARE Y DERECHOS DE AUTOR: Los equipos
suministrados por la empresa usaran software debidamente licenciados. El teletrabajador
se abstendra de instalar programas- software- sin licencias, crakeados u otra modalidad
que atenten contra los derechos de autor y normas de licenciamiento de software.

ARTICULO 135. Sin perjuicio de que el teletrabajador deba cumplir las demas
obligaciones y deberes estipulados en el presente reglamento de trabajo, en particular,
quien se desempefie como teletrabajador en la empresa debe cumplir con las siguientes:

1. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa y escrita de la empresa o por
orden de las autoridades competentes, la informacidn que tenga sobre su trabajo,
cuyo origen provenga del uso de tecnologias de la informacién que le haya
suministrado la empresa, especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza
reservada y/o cuya divulgacidon pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las
personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

2. Cumplir con las normas y politicas que le haya dado la empresa sobre el uso de
recursos informaticos para desarrollar la labor contratada como teletrabajador.

3. Velar por la seguridad de los equipos que utilice para desarrollar el teletrabajo, asi
como velar por la seguridad de la informacidon contenida en los mismos.

4. Responder por el buen uso de los recursos informaticos (hardware, software,
documentacién, suministros, etc.) que le sean asignados de acuerdo a las labores
establecidas por la compaifiia.
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5. Reportar a la empresa tan pronto tenga conocimiento, sobre los eventos inusuales
que surjan con la informacién y los recursos fisicos asignados al trabajador en
virtud del teletrabajo, con el fin de evitarle danos a la empresa.

Emplear los servicios y equipos informaticos asignados al trabajador en virtud del

teletrabajo para temas que correspondan exclusivamente al desarrollo de la labor

contratada.

7. No compartir usuarios y/o contrasenas personales de la empresa que se le hayan
entregado con ocasion del teletrabajo contratado.

8. No obstaculizar el control, monitoreo y/o auditoria de la informacion que repose
en cualquier tipo de herramientas que la empresa le haya suministrado para
desarrollar sus funciones, ya sea en medio fisico o electronico, control que no
requiere autorizacion previa del teletrabajador, pero que en todo caso debera ser
autorizada previamente y por escrito por la empresa, y realizado por el funcionario
que para tal efecto sefiale esta.

9. Conservar, mantener y restituir en buen estado, salvo deterioro natural y
razonable, en el momento en que la empresa lo solicite, los instrumentos, equipos
informaticos y los Utiles que se le haya facilitado para la prestacion de sus servicios.

10. Acatar las érdenes de la empresa frente a la revocacion total o parcial de las
condiciones de acceso a los recursos informaticos que tenga con ocasion de sus
funciones laborales.

11. Permitir que el personal autorizado previamente por la empresa pueda
ingresar al lugar donde el teletrabajador prestara su servicio, con el fin de darle
cumplimento a las normas legales vigentes en materia laboral, seguridad y salud
en el trabajo y seguridad informatica.

o

12. Observar las normas y prescripciones sobre seguridad y salud en el trabajo
y seguridad industrial de la empresa, de acuerdo con las funciones que desempefie.
13. No usar los equipos, elementos, programas o servicios informaticos que la

empresa le proporcione en desarrollo del teletrabajo, en actividades diferentes a
las encargadas por la empresa.

14. Presentar en forma oportuna los informes que de cualquier tipo le solicite la
empresa o sus representantes en las fechas y condiciones requeridas.
15. Informar oportunamente a la empresa las novedades que se presenten en

relacion con las licencias o programas que le hayan sido instalados en los equipos
suministrados para desarrollar la labor contratada.

16. Acudir a las reuniones de caracter extraordinario a las que sea convocado
por la empresa Mantener bajo absoluta confidencialidad la informacion que
conozca de la empresa por causa o con ocasion del desarrollo de sus funciones
laborales.

17. No consentir ni permitir sin autorizacidén previa y escrita de la empresa y/o
sus representantes, que terceras personas tengan acceso a los equipos de
propiedad de la misma, ni a la informacién que reposa dentro de los mismos.
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18. Mantener actualizados y con informacién veridica los sistemas de

almacenamiento de informacidn y/o bases de datos utilizados por la empresa con
el fin de tener control de los datos que maneja la misma.

19. No superar la jornada maxima legal o la pactada entre las partes, sin
autorizacion previa y escrita de la empresa, cuando la modalidad de teletrabajo asi
lo requiera.

20. Guardar de manera segura y de conformidad con las politicas informaticas
de la empresa, la informacion que utilice para el desarrollo de sus labores.

21. Abstenerse de darle un uso inadecuado a cualquier tipo de informacion a la
que tenga acceso y que pueda ser considerada como propiedad intelectual.

22, Cumplir con las normas de propiedad intelectual, respecto a la informacion
a la que tenga acceso en virtud de su calidad de teletrabajador.

23. Asistir de manera oportuna a las capacitaciones que previamente programe

por la empresa con el fin de mantenerse actualizado sobre las restricciones del uso
de equipos y programas informaticos, legislacion vigente en materia de proteccidn
de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacién y en
general sobre las sanciones que puede acarrear por su incumplimiento.

24. Acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales que
la empresa le indique para que opere el teletrabajo al interior de esta.

ARTICULO 136. PROHIBICIONES DEL TELETRABAJADOR. Sin perjuicio de que el
teletrabajador deba cumplir las demas normas estipuladas en el presente reglamento de
trabajo, en particular, a quien se desempene como teletrabajador le queda prohibido:

1. Usar los programas, equipos o herramientas informaticas suministradas por la empresa
en actividades distintas a la labor contratada.

2. Divulgar a terceros sin autorizacion previa y escrita de la empresa y/o sus
representantes, informacion del hardware, software, configuraciones, bases de datos,
usuarios, contrasenas y demas informacion involucrada con la prestacién del servicio.

3. Permitir a terceros, salvo autorizacidon previa y escrita de la empresa y/o sus
representantes, el acceso a los equipos que le hayan sido suministrados con ocasion a su
trabajo.

4. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya sido suministrado
por la empresa sin autorizacion previa y escrita de esta y/o sus representantes.

5. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, sin
autorizacion previa y escrita de la misma y/o sus representantes.

6. Modificar, adicionar o suprimir el software o hardware que le haya suministrado por la
empresa, sin el cumplimiento de los procedimientos y estandares que le senale, en
aquellos casos en que el teletrabajador haya sido autorizado para ello.
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7. Borrar de las bases de datos cualquier tipo de archivo, sin previa autorizacion escrita
de la empresa.

8. Abstenerse de acatar, atender y respetar todas las condiciones especiales adicionales
que la empresa le indique para que opere el teletrabajo al interior de la misma

ARTICULO 137. GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD
SOCIAL PARA LOS TELETRABAJADORES.

1.

A los teletrabajadores, dada la naturaleza especial de sus labores no les seran
aplicables las disposiciones sobre jornada de trabajo, horas extraordinarias y
trabajo nocturno.

El salario del teletrabajador no podra ser inferior al que se pague por la misma
labor, en la misma localidad y por igual rendimiento, al trabajador que preste sus
servicios en el local de la empresa

. En los casos en los que la empresa utilice solamente teletrabajadores, para fijar el

importe del salario debera tomarse en consideracion la naturaleza del trabajo y la
remuneracion que se paga para labores similares en la localidad.

Una persona que tenga la condicion de asalariado no se considerara teletrabajador
por el mero hecho de realizar ocasionalmente su trabajo como asalariado en su
domicilio o en lugar distinto de los locales de trabajo de la empresa, en vez de
realizarlo en su lugar de trabajo habitual.

. La asignacién de tareas para los teletrabajadores debera hacerse de manera que

se garantice su derecho a contar con un descanso de caracter creativo, recreativo
y cultural.

Lo dispuesto en este articulo sera aplicado de manera que se promueva la igualdad
de trato entre los teletrabajadores y los demas trabajadores, teniendo en cuenta
las caracteristicas particulares del teletrabajo y, cuando proceda, las condiciones
aplicables a un tipo de trabajo idéntico o similar efectuado en la empresa la
igualdad de trato debera fomentarse, en particular, respecto de:

a) El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las
organizaciones que escojan y a participar en sus actividades;

b) A proteccidn de la discriminacion en el empleo;

¢) La proteccién en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones,
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de
conformidad con lo previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
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7.

modifiguen o adicionen o en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales

d) La remuneracion;

e) La proteccion por regimenes legales de seguridad social;
fy El acceso a la formacion;

g) La edad minima de admisidn al empleo o al trabajo;

hy La proteccidn de la maternidad. Las teletrabajadoras tendran derecho a
retornar al mismo puesto de trabajo o a un puesto equivalente con la misma
remuneracion, al término de la licencia de maternidad.

i) Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

La empresa proveera y garantizara el mantenimiento de los equipos de los
teletrabajadores, conexiones, programas, valor de la energia, desplazamientos
ordenados por él, necesarios para desempefar sus funciones. Los elementos y
medios suministrados no podran ser usados por persona distinta al teletrabajador,
quien al final del contrato debera restituir los objetos entregados para la ejecucion
del mismo, en buen estado, salvo el deterioro natural. Si el teletrabajador no recibe
los paquetes de informacidn para que realice sus labores, o los programas para
desempeiiar su funcidn, o no son arreglados a pesar de haberlo advertido no podra
dejar de reconocérsele el salario que tiene derecho. Cuando el lugar de trabajo sea
suministrado por la empresa y no puede realizar la prestacion debido a un corte
en las lineas telefénicas o en el flujo eléctrico su labor debe ser retribuida. El
trabajador que se desempene en la modalidad de mdvil, no puede alegar estos
imprevistos.

La empresa, debe contemplar el puesto de trabajo del teletrabajador dentro de los
planes y programas de seguridad y salud en el trabajo, asi mismo debe contar con
una red de atencidon de urgencias en caso de presentarse un accidente o
enfermedad del teletrabajador cuando esté trabajando.

La vinculacién a través del teletrabajo es voluntaria, tanto para la empresa como
para el trabajador. Los trabajadores que actualmente realicen su trabajo en las
instalaciones de la empresa, y pasen a ser teletrabajadores, conservan el derecho
de solicitar en cualquier momento, volver a la actividad laboral convencional.

10. A todas las relaciones de teletrabajo que se desarrollen en el territorio nacional les

sera aplicada la legislacion laboral colombiana, en cuanto sea mas favorable para
el teletrabajador.
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11. Auxilio de transporte, horas extras, dominicales y festivos para los teletrabajadores.
Cuando las actividades laborales no demanden gastos de movilidad al
teletrabajador, no habra lugar al auxilio de transporte.

PARAGRAFO: Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo
laborado con autorizacién previa de la empresa, el trabajador tendra derecho al pago de
horas extras, dominicales y festivos, en los términos previstos por la legislacion vigente y
la jurisprudencia aplicable. Lo anterior, respecto del teletrabajador que no haya sido
catalogado como de direccidn, confianza y manejo y que el tiempo laborado haya sido
demostrado y autorizado previamente por la empresa por escrito.

ARTICULO 138. CONFIDENCIALIDAD Y USO DE LA INFORMACION: El teletrabajador
no podra compartir, suministrar, copiar, guardar, reproducir, informacién que en virtud
del acuerdo de teletrabajo a personas ajenas a la empresa, so pena de incurrir en las
sanciones establecidas en el manual de faltas y sanciones y las demas acciones penales
y civiles que se inicien por la empresa o los clientes de la misma.

ARTICULO 139. TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE LA
INFORMACION: La informacién debera transportarse, enviarse y remitirse Unica y
exclusivamente por los correos corporativos. La empresa podra en cualquier momento
recoger los equipos de computo y/o tecnoldgicos entregados al teletrabajador.

ARTICULO 140. MANTENIMIENTO DE EQUIPQOS: La empresa hara el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos para lo cual el teletrabajador debera llevar a las
instalaciones de la empresa los equipos a su cargo.

ARTICULO 141. REGULACION ADICIONAL: Adicional a los articulos contemplados en
el presente capitulo, seran regulaciones aplicables al teletrabajo las disposiciones
establecidas en la ley 1221 de 2008 y su decreto reglamentario 00884 de 2012. Paragrafo:
La empresa en virtud de articulo 5 del Decreto 0884 DE 2012, establecera en caso de
contratacion de teletrabajadores, un procedimiento respecto al uso de las TIC, donde se
indique lo relacionado con el adecuado uso de equipos, programas y manejo de la
informacion adicional a los aqui establecidos.

ARTICULO 142. TRABAJO EN CASA. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion
al trabajador para desempenar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por
fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o
relacion laboral, ni tampoco desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se
presenten circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que el
trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones. Este no se limita al trabajo que puede
ser realizado mediante tecnologias de la informacién y las comunicaciones, medios
informaticos o analogos, sino que se extiende a cualquier tipo de trabajo o labor que no
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requiera la presencia fisica del trabajador o funcionario en las instalaciones de la empresa
o entidad.

ARTICULO 143. CRITERIOS APLICABLES AL TRABAJO EN CASA. La habilitacion del
trabajo en casa se regira por los principios generales de las relaciones laborales sefalados
en la Constitucion Politica y en la ley, y por los siguientes criterios:

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

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

ARTICULO 144. TERMINO DEL TRABAJO EN CASA. La habilitacion de trabajo en casa
originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales se extendera hasta
por un término de tres (03) meses prorrogables por un término igual por una Unica vez,
sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales que
impidieron que el trabajador pudiera realizar sus funciones en su lugar de trabajo se
extendera la habilitacion de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas condiciones.

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

ARTICULO 145. TRABAJO REMOTO. Es una forma de ejecucién del contrato de
trabajo en la cual toda la relacién laboral, desde su inicio hasta su terminacién, se debe
realizar de manera remota mediante la utilizacién de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones u otro medio o mecanismo, donde el empleador y trabajador, no
interactdan fisicamente a lo largo de la vinculacion contractual. En todo caso, esta forma
de ejecucion no comparte los elementos constitutivos y regulados para el teletrabajo y/o
trabajo en casa y las normas que lo modifiquen.

ARTICULO 146. PRINCIPIOS GENERALES TRABAJO REMOTO Principios Generales del
Trabajo Remoto, son de obligatorio cumplimiento por las partes:
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a. El trabajo remoto requerira para todos los efectos, la concurrencia de los elementos
esenciales mencionados en el articulo 23 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

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

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

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

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

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

g. Se garantiza la no discriminacion en los procesos de seleccién y ejecucion de los
contratos de trabajo que se organicen y ejecuten de manera remota, asi como la igualdad
de trato para los trabajadores remotos.
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ARTICULO 147. PERFECCIONAMIENTO Y FIRMA DEL CONTRATO, bajo la forma de
ejecucion del contrato de trabajo remota. Todas las etapas del contrato de trabajo
deberan realizarse de manera remota, usando nuevas tecnologias o las ya existentes, sin
que se requiera la presencia fisica de las partes involucradas, excepto en los casos en
que, por salud ocupacional se requiera presencialidad.

Paragrafo 1. Los acuerdos en materia laboral y que se ejecuten de manera remota
requeriran firma electronica o digital de las partes para su perfeccionamiento, con
el objetivo de certificar la identidad de las partes y/o eventuales cambios en el
documento digital.

En todo caso, debera conservar las caracteristicas establecidas enla Ley 527 de 1999
u norma que la modifique, conforme a la autenticidad, integridad, disponibilidad,
fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad.

Paragrafo 2. La implementacion de este tipo de tecnologias no podra tener costo
adicional para el candidato y/o trabajador remoto, por lo que el costo de implementar
las tecnologias requeridas para tal efecto correra por cuenta del empleador.

Paragrafo 3. En todo caso, los contratos laborales, ejecutado de manera remota, de
comun acuerdo entre el empleador y el trabajador, podran incluir como parte integral, un
acuerdo de confidencialidad entre las partes.

ARTICULO 148. CITACION DEL TRABAJADOR A LAS INSTALACIONES DEL
EMPLEADOR. El empleador, de manera excepcional, podra requerir al trabajador remoto
en sus instalaciones laborales, para los siguientes casos:

1. Verificacion de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y los
equipos de trabajo para la realizacion de la labor previstos anteriormente por el
empleador.

2. Cuando para la ejecucion de las labores del trabajador remoto, se deban instalar o
actualizar manualmente en los equipos de trabajo algun tipo de software, programa,
aplicacion o plataforma

3. Cuando el trabajador presente reiteradamente el incumplimiento de sus labores y
eventualmente sea citado para proceso de descargos laborales, asi como las demas
citaciones que sean requeridas por el empleador para adelantar el proceso sancionatorio
o disciplinario para la aplicacion de lo contemplado en los articulos 111 y 112 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. El trabajador remoto, no sera beneficiario del auxilio de transporte
determinado por la ley. En caso de que el empleador requiera que el trabajador remoto
se presente en sus instalaciones, siempre que el trabajador remoto cumpla con los
requisitos legales para ello, deberd reconocer, en los casos en que sea aplicable de
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acuerdo con la normativa vigente y de manera proporcional, el auxilio legal de transporte
previsto en la legislacion laboral vigente

Paragrafo 2. En todo caso, las citaciones aqui previstas no dan lugar al cambio de forma
de ejecucion del contrato de trabajo remota, toda vez que continuar siendo remoto.

ARTICULO 149. REGULACION ADICIONAL: Adicional a los articulos contemplados en
el presente capitulo, seran regulaciones aplicables al TRABAJO REMOTO las disposiciones
establecidas en la ley 2021 de 2021.REVERSIBILIDAD DEL TELETRABAJO La
modalidad de teletrabajo es voluntaria para las partes, en razén a ello tanto la empresa
y el teletrabajador tienen el derecho de solicitar en cualquier momento el estado anterior
a llegar al acuerdo de teletrabajo, debiendo el trabajador incorporarse nuevamente a su
sitio de trabajo en el horario habitual.

PARAGRAFO: La reversibilidad no opera en el caso de que se contrate por primera vez
a un teletrabajador, pues la reversibilidad solo aplica para los teletrabajadores que
previamente tienen una relacién contractual laboral con el empleador.

ARTICULO 150. Con la finalidad de cumplir con las obligaciones legales y de seguridad
industrial correspondientes a esta clase de trabajadores, la empresa se cefiira
estrictamente a lo establecido en la Ley 1221 de 2008, reglamentada por el Decreto 884
de 2012.

CAPITULO XXVI
PROCEDIMIENTO PARA DETECCION DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS NARCOTICAS O DROGAS ENERVANTES

ARTICULO 151. Por las actividades de alto riesgo que desarrolla la empresa
en el cumplimiento de su objeto social, como medida de caracter preventivo,
para asegurar la proteccion a la vida e integridad fisica de los trabajadores, se
seguira un procedimiento interno para la deteccion de alcohol y de sustancias
narcoticos o drogas enervantes en sus trabajadores, caracterizado por las
siguientes condiciones, y las que modifique, complemente o adicione cualquier
otro procedimiento interno establecido para el efecto por la empresa:

1. La empresa podra realizar pruebas de deteccion de alcohol y de sustancias
narcéticas o drogas enervantes, a todos sus trabajadores.

2. Las pruebas se realizan de forma aleatoria o periddica, a todo o parte del personal,
y sin previo aviso, al iniciar las labores u operacién, en cualquier momento por
solicitud del HSEQ, superiores, o de un eventual cliente, o0 en caso de accidentes o
incidentes.

“Atencion Segura, Confiable y Humanizada”




-t CLINTCA CLINICA BELO HORIZONTE
& I_:ffj/_q e/
- f/—ﬁjf)jzgfj)—g’ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
FECHA: 24/04/2024 CODIGO: DE-RG-01 | VERSION: 05 [ Pagina 70 de 72

3. Las pruebas que realizara la empresa consistiran en pruebas no cientificas y/o de
aliento alcohdlico, como alcoholimetria, y de tomas de muestra de orina.

e

Las pruebas seran realizadas por personal de seguridad, por personal de la
empresa del area de SST o por el area médica, o a través de una empresa
especializada contratada por la empresa, para dicho fin.

5. Para la realizacion de las pruebas, la empresa, o la empresa contratada para dicho
fin, utilizara materiales y equipos adecuados y debidamente calibrados.

6. Las pruebas se realizaran en las instalaciones de la empresa, entiéndase por
instalaciones los edificios, vehiculos, terrenos, campos donde opera, propios o
arrendados, de los clientes, en los lugares dispuestos por la empresa para el
suministro de alimentacion o alojamiento.

PARAGRAFO. El uso de los dispositivos para medir el grado de embriaguez etilica se
establece como una carga legitima, no invasiva de los derechos fundamentales, de los
trabajadores pues tiene como fines adecuados y razonables, la seguridad de todos los
trabajadores y la prevencion de la accidentalidad. En concordancia con la sentencia
SL8002-2014, con radicacion 38381 de la sala laboral de la Corte Suprema de Justicia
magistrado ponente Rigoberto Echeverri Bueno,

ARTICULO 152. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores, se,someterén a las normas de riesgos laborales
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, Decreto Unico Reglamentario 1072/2015 y Decreto Ley
1295 de 1994, demdas normas concordantes y reglamentarias, y aquellas que las
modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO. Cuando la empresa manifieste la orden de realizar la prueba, la misma es
de caracter obligatorio, la negativa de la realizacion de esta sera considerada una falta
grave y una justa causa para la terminacion del contrato de trabajo

CAPITULO XXVII

PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 153. El presente Reglamento Interno de trabajo, entra en vigencia a partir
de su publicacién en cartelera de la empresa, del cual se informara a los trabajadores el
contenido del mismo mediante circular interna.

PARAGRAFO. Si hubiere objeciones al mismo por parte de los trabajadores o de personal
sindicalizado, de acuerdo a lo estipulado en la ley 1429 de 2010, la empresa debera
realizar los ajustes pertinentes, dentro de los quince dias habiles siguientes a dichas
objeciones.
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ARTICULO 154. La empresa debera publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la
fijacion en dos copias de caracteres legibles, en dos sitios distintos.

Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de
ellos.

ARTICULO 155. Desde la fecha que entra en vigencia el reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa
denominada CLINICA BELO HORIZONTE SAS

CAPITULO XXVII.
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 156. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin
efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVII.
CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 157. No producird ningin efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales
sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador
(articulo 109, C.S.T.).

HUGO HERNANDO BAHAMON TOVAR
REPRESENTANTE LEGAL
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion del cambio

Fecha

01

Se actualiza de conformidad con las modificaciones normativas
- Permiso en periodo de lactancia.

-Jornada ordinaria

- Jornada laboral

1/05/2018

02

Actualizacion del cambio de tipo de sociedad
Adicion de prohibiciones de los trabajadores
Ajustes en la escala de falta y sanciones

15/10/2019

03

Se actualiza procesos disciplinarios y actualizacion de
normatividad

la

30/01/2020

04

Se ajusta imagen

01/03/2022

05

-Actualizacion jornada laboral

-horario de trabajo

-orden jerarquico

-obligaciones especiales del trabajador

-escala de faltas y sanciones

- procedimientos para comprobacién de faltas y formas de
-Aplicacion de las sanciones disciplinarias

- Actualizacion capitulo de teletrabajo

- Adicidn de capitulo XXVI procedimiento para deteccion de
alcohol, sustancias

psicoactivas narcéticas o drogas enervantes.

24/04/2024
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