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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CLINICA ALEJANDRIA S.A.S.

TITULO PRELIMINAR
PRINCIPIOS GENERALES

ARIfCULO 1°. El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las relaciones laborales entre
CLINICA ALEJANDRIA S.A.S., identificada con NIT 900.422.195-3, con domicilio principal en la ciudad
de Neiva, en adelante la empresa o el empleador, y todos sus trabajadores dependientes, cualquiera
sea la modalidad contractual utilizada.

ARTICULO 2°. Las disposiciones aqui contenidas hacen parte integrante de los contratos individuales
de trabajo celebrados o que se celebren con los trabajadores, salvo estipulaciones mas favorables
para estos.

ARTICULO 3°. Las relaciones laborales en la empresa se desarrollaran con fundamento en los
principios de dignidad humana, igualdad, respeto, buena fe, legalidad, no discriminacion,
confidencialidad, debido respeto, colaboracién, proteccion del trabajo, seguridad y salud en el trabajo,
prevalencia de los derechos fundamentales, proteccion de datos personales y garantia de los derechos
laborales minimos e irrenunciables, conforme a la Constitucién Politica, el Cédigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas aplicables.

La empresa y los trabajadores deberan actuar bajo criterios de respeto mutuo, ética, responsabilidad,
convivencia, adecuado trato y observancia de las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias
aplicables a la relacién laboral.

TITULOTI
INGRESO Y VINCULACION LABORAL

CAPITULO I ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 4°. Quien aspire a desempefiar un cargo en la CLINICA ALEJANDRIA S.A.S. deberd
cumplir los requisitos legales, técnicos, profesionales, ocupacionales y de idoneidad establecidos para
el cargo respectivo conforme a la normatividad vigente aplicable al sector salud, el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la empresa, protocolos institucionales, lineamientos de
habilitacién y disposiciones del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

La empresa podra solicitar, segun la naturaleza y responsabilidades del cargo:
1. Documento de identidad.

2. Hoja de vida y soportes académicos.
3. Certificaciones de experiencia.




CODIGO GTH-01-RO1

\ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO o e
PAGINACION 2de29

4. Tarjeta profesional, inscripcion en RETHUS, licencias, matriculas, o demdas documentos
requeridos conforme a la naturaleza del cargo y la normatividad vigente aplicable.

5. Examenes médicos ocupacionales de ingreso.

6. Evaluaciones técnicas, psicotécnicas o de competencias relacionadas exclusivamente con las
funciones del cargo.

Paragrafo 1: Los procesos de seleccidon y vinculacion se desarrollaran bajo criterios de mérito,
igualdad, confidencialidad, proteccién de datos personales, no discriminacién y respeto por la dignidad
humana.

Paragrafo 2: Los examenes ocupacionales y pruebas de seleccion se practicaran conforme a la
normatividad vigente, garantizando la confidencialidad de la informacion y la prohibicion de practicas
discriminatorias.

CAPITULO II
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 5°. La empresa podréd pactar por escrito con el trabajador un periodo inicial de prueba,
de conformidad con la legislacion laboral vigente, con el fin de apreciar las aptitudes, competencias,
conocimientos, habilidades y adaptacién del trabajador al cargo para el cual fue contratado, asi como
las conveniencias de las condiciones de trabajo.

Durante el periodo de prueba el trabajador tendra derecho al reconocimiento y pago de salario,
prestaciones sociales, afiliacion y cobertura al Sistema de Seguridad Social Integral y demas derechos
laborales establecidos en la ley.

ARTICULO 6°. El periodo de prueba debera constar siempre por escrito. En ausencia de estipulacion
escrita, se entendera que no existe periodo de prueba y el contrato de trabajo se regira por las
normas generales aplicables desde el inicio de la relacion laboral.

ARTICULO 7°. El periodo de prueba no podré exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo cuya duracidon sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra exceder la
quinta parte del término inicialmente pactado, sin superar en ningun caso los dos (2) meses.

Cuando entre la empresa y un mismo trabajador se celebren contratos sucesivos, no sera valida la
estipulacion de un nuevo periodo de prueba, salvo para el primer contrato o cuando exista un cambio
sustancial en las funciones, responsabilidades o naturaleza del cargo, conforme a la normatividad
vigente.

ARTICULO 8°. Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes podra dar por terminado el
contrato de trabajo unilateralmente, de conformidad con la ley.

Finalizado el periodo de prueba y continuando el trabajador al servicio de la empresa con
consentimiento expreso o tacito, el contrato de trabajo continuara rigiéndose por las disposiciones
generales aplicables desde el inicio de la relacion laboral.
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TITULO II ]
CLASES DE TRABAJADORES Y MODALIDADES DE VINCULACION

CAPITULO I
CLASES DE TRABAJADORES

ARTICULO 9°. Son trabajadores permanentes aquellos vinculados mediante contrato de trabajo para
el desarrollo de las actividades ordinarias o habituales de la empresa, cualquiera sea la modalidad
contractual utilizada, y estaran sujetos a las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias
aplicables.

ARTICULO 10°. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios aquellos vinculados para
realizar labores distintas de las actividades ordinarias o permanentes de la empresa, por un periodo
no superior a un (1) mes, conforme a la legislacion laboral vigente. Estos trabajadores tendran
derecho al reconocimiento y pago del salario, prestaciones sociales, afiliacion al Sistema de Seguridad
Social Integral y demas derechos laborales establecidos en la ley, en proporcién al tiempo laborado y
conforme a la naturaleza de la vinculacién.

ARTICULO 11°. Son trabajadores de direccién, confianza y manejo aquellos que desempefien cargos
con facultades de direccion, representacién, administracion, supervision, coordinacion o manejo
especial de informacion estratégica o confidencial de la empresa, conforme a la ley, al Manual de
Funciones y Competencias Laborales y a la naturaleza de sus funciones. Estos trabajadores estaran
sujetos al régimen laboral aplicable segun la normatividad vigente.

CAPITULOII
MODALIDADES DE VINCULACION LABORAL

ARTICULO 12°, La empresa podré implementar las modalidades de vinculacién y contratacion
autorizadas por la legislacion laboral vigente, conforme a la naturaleza de las funciones, las
necesidades institucionales, la adecuada prestacion del servicio y las condiciones operativas,
administrativas, asistenciales y tecnoldgicas aplicables.

ARTICULO 13°. La empresa podra implementar modalidades especiales de prestacion del servicio
autorizadas por la legislacion laboral vigente, tales como teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en casa
u otras modalidades autorizadas por la ley, conforme a las necesidades institucionales, la naturaleza
del cargo y la adecuada prestacion del servicio.

Paragrafo 1: En atencién a la naturaleza asistencial y a la prestacion continua de servicios de salud
desarrollados por la empresa, estas modalidades no constituyen un derecho automatico del trabajador
y su autorizacion dependerda de la viabilidad operativa, técnica, asistencial, administrativa y de
continuidad del servicio.

Paragrafo 2: La implementacion de estas modalidades no afectara las facultades de direccion,
supervisién, control y organizacion de la empresa, ni la obligacidon de garantizar la adecuada
prestacion y continuidad de los servicios de salud.
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Paragrafo 3: Los trabajadores autorizados para desarrollar teletrabajo, trabajo remoto o trabajo en
casa estaran sujetos al cumplimiento de las obligaciones laborales, protocolos institucionales, medidas
de seguridad de la informacion, disposiciones de seguridad y salud en el trabajo, politicas de
confidencialidad y demas directrices impartidas por la empresa.

ARTICULO 14°. Los trabajadores podran vincularse mediante las modalidades contractuales
autorizadas por la legislacién laboral vigente, incluyendo contratos a término indefinido, término fijo,
obra o labor, ocasional, accidental o transitorio, aprendizaje y demas modalidades permitidas por la

ley.

ARTICULO 15°. El contrato de aprendizaje constituye una modalidad especial de vinculacién laboral
formativa y se regird por la normatividad vigente aplicable, especialmente por lo dispuesto en el
Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas que regulen la materia. Los aprendices tendran los
derechos, afiliaciones, apoyos de sostenimiento, prestaciones y garantias establecidos legalmente
segun la etapa y modalidad de formacién correspondiente.

TITULO III
JORNADA LABORAL, HORARIOS, TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS

CAPITULO I
JORNADA LABORAL Y HORARIOS

ARTICULO 16°. La jornada ordinaria de trabajo sera la establecida por la empresa conforme a las
necesidades del servicio, la naturaleza del cargo y los modelos de atencién institucional, respetando
en todo caso los limites previstos en la legislacion laboral vigente sobre jornada maxima, descansos
obligatorios y trabajo suplementario.

La empresa podra implementar jornadas ordinarias, flexibles, especiales, sucesivas o por turnos, de
conformidad con la ley y sus necesidades operativas y asistenciales.

Paragrafo 1: La distribucién de la jornada laboral podra realizarse en jornadas diarias variables,
dentro de los limites establecidos por la normatividad vigente, sin exceder la jornada maxima legal
semanal.

Paragrafo 2: La empresa podra establecer turnos rotativos, continuos o discontinuos para garantizar
la adecuada prestacion de los servicios de salud y la continuidad operativa de la institucion.

Paragrafo 3: Los trabajadores tendran derecho a los descansos obligatorios y pausas definidas por la
ley, el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y los lineamientos internos de
la empresa.

ARTICULO 17°. Los horarios de trabajo seran establecidos por la empresa conforme a las
necesidades del servicio y podran variar segun el cargo, area, modalidad de prestacién del servicio,
programacion de turnos o modelo operativo aplicable.
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La empresa podra modificar los horarios, turnos o distribucién de la jornada laboral conforme a sus
necesidades organizacionales y de prestacion del servicio, siempre que no se desmejoren las
condiciones esenciales de trabajo ni se desconozcan los derechos minimos legales de los trabajadores.

Paragrafo: Los horarios, turnos y cambios respectivos seran informados por los medios fisicos o
electronicos definidos institucionalmente.

ARTICULO 18°. La asistencia, permanencia y puntualidad en el trabajo seran verificadas mediante
los mecanismos de control definidos e implementados por la empresa, tales como sistemas
biométricos, registros fisicos, electrénicos, digitales o cualquier otro medio institucional que esta
determine.

Todo trabajador debera registrar el ingreso y salida de su jornada laboral y cumplir las politicas
institucionales relacionadas con control de asistencia, turnos y permanencia en el servicio.

Paragrafo 1: El tratamiento de los datos personales y biométricos derivados de los sistemas de
control de asistencia se realizara conforme a la legislacién vigente sobre proteccion de datos
personales y a las politicas institucionales de tratamiento de informacion.

Paragrafo 2: La empresa podra implementar registros fisicos como mecanismo complementario,
contingente o de verificacion; no obstante, para efectos de control de asistencia, permanencia,
horarios y registro de jornada, la empresa tomara como referencia principal los registros generados
por los sistemas biométricos o tecnoldgicos institucionalmente definidos, salvo prueba en contrario.

ARTICULO 19°. Trabajo diurno y nocturno. El trabajo diurno es el que se realiza dentro del horario
establecido por la legislacion laboral vigente para la jornada diurna. El trabajo nocturno es el que se
ejecuta dentro del horario definido legalmente como jornada nocturna.

Para todos los efectos laborales, se entiende por trabajo diurno el realizado entre las seis horas (6:00
a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.), y por trabajo nocturno el ejecutado entre las diecinueve
horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.), o en los horarios que establezca la normatividad
vigente.

CAPITULO II
TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS

ARTICULO 20°. Trabajo suplementario o de horas extras es aquel que excede la jornada ordinaria
pactada o la maxima legal vigente y Unicamente se reconocera cuando exista autorizacion previa,
expresa o verificable por parte de la empresa, conforme a las necesidades del servicio.

Las horas extras, recargos nocturnos, trabajo en dominicales o festivos seran reconocidos y
remunerados conforme a los porcentajes, condiciones y limites establecidos en la legislacion laboral
vigente.

Paragrafo 1: En ningun caso el trabajo suplementario podra exceder los limites legales establecidos.
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Paragrafo 2: No se considerara trabajo suplementario el realizado por trabajadores de direccion,
confianza y manejo conforme a la normatividad laboral vigente.

Paragrafo 3: La ejecuciéon de trabajo suplementario no autorizado podra dar lugar a las acciones
administrativas o disciplinarias correspondientes, sin perjuicio del reconocimiento de las sumas
legalmente causadas cuando haya lugar a ello.

TITULO IV
DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS

CAPITULO I
DESCANSOS OBLIGATORIOS

ARTICULO 21°. Los trabajadores tendran derecho a los descansos obligatorios establecidos en la
Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales vigentes.

ARTICULO 22°. Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y los demas dias
reconocidos por la legislacién laboral vigente como festivos de caracter civil o religioso.

ARTICULO 23°. La empresa podra establecer la programacion de descansos compensatorios, turnos
de disponibilidad, esquemas rotativos y demdas mecanismos de organizacién laboral autorizados por la
ley, de acuerdo con las necesidades institucionales y operativas del servicio.

El descanso obligatorio semanal podra coincidir con sabado, domingo u otro dia de la semana,
conforme a la programacién de turnos, jornadas y necesidades del servicio, y sera reconocido para
todos los efectos legales como descanso obligatorio remunerado.

Paragrafo: Los trabajadores deberan cumplir los turnos, horarios y programaciones establecidos por
la empresa para la adecuada prestacidn de los servicios de salud.

ARTICULO 24°. El trabajo realizado en domingos o dias festivos serd reconocido y remunerado
conforme a los porcentajes, condiciones, compensaciones y demas disposiciones establecidas en la
normatividad laboral vigente.

CAPITULO II
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 25°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tendran
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme a la legislacion
laboral vigente.

ARTICULO 26°. Para efectos del cdmputo del tiempo que da derecho a vacaciones remuneradas, no
se tendran en cuenta los periodos de licencia no remunerada ni de suspension del contrato de trabajo,
conforme a la normatividad laboral vigente.
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ARTICULO 27°. La época de disfrute de las vacaciones sera sefialada por la empresa dentro del afio
siguiente a aquel en que se cause el derecho, procurando armonizar las necesidades del servicio con
el descanso efectivo del trabajador. La empresa informara al trabajador la fecha de inicio de sus
vacaciones con la anticipacién establecida en la normatividad vigente.

ARTICULO 28°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no perdera el derecho a reanudarlas conforme a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 29°. En todo caso, el trabajador debera disfrutar anualmente por lo menos seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los cuales no seran acumulables.

ARTICULO 30°. Las vacaciones deberan ser disfrutadas efectivamente por el trabajador. No
obstante, podra autorizarse su compensacion en dinero en los casos y condiciones permitidos por la
ley. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado las vacaciones
causadas, habra lugar al reconocimiento y pago proporcional en los términos de la normatividad
laboral vigente.

ARTICULO 31°. La empresa podra programar y organizar el disfrute de vacaciones de manera
individual, colectiva, escalonada o mediante mecanismos internos de programacion, conforme a las
necesidades operativas y de prestacion del servicio.

Las vacaciones colectivas podran comprender a la totalidad de los trabajadores o a uno o varios
cargos, areas o dependencias, segun las necesidades de la organizacion; la empresa informara
oportunamente la programacion correspondiente. Cuando comprendan trabajadores que no hayan
causado la totalidad del periodo legal de vacaciones, la empresa podra concederlas de manera
anticipada, conforme a la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 32°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario que esté
devengando al momento de iniciar su disfrute, conforme a las reglas establecidas en la legislacion
laboral vigente. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con base en el promedio
de lo devengado por el trabajador en el periodo legalmente establecido.

ARTICULO 33°. La empresa llevard el registro correspondiente de vacaciones conforme a las
disposiciones legales y politicas internas aplicables.

Paragrafo 1: En los contratos a término fijo inferiores a un (1) afo, el trabajador tendra derecho al
reconocimiento y pago proporcional de vacaciones conforme al tiempo efectivamente laborado.

Paragrafo 2: Para efectos del reconocimiento, disfrute, compensacion, interrupcién o acumulacion
de vacaciones, se aplicaran las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO III
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 34°. La empresa concedera a los trabajadores las licencias y permisos remunerados
establecidos en la Constitucion Politica, el Coédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales
vigentes.
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ARTICULO 35°. Salvo situaciones de urgencia, calamidad doméstica, fuerza mayor o atencién
médica inmediata, los trabajadores deberan solicitar los permisos con anticipacién razonable a su jefe
inmediato o al area de Talento Humano, indicando las causas que los justifican y aportando los
soportes correspondientes cuando haya lugar. La solicitud podra realizarse por los medios fisicos o
electrdnicos definidos institucionalmente.

Ningun trabajador podrd ausentarse de sus labores sin autorizaciéon previa, salvo en situaciones
debidamente justificadas.

ARTICULO 36°. Para la solicitud, tramite y legalizacion de permisos y licencias, los trabajadores
deberan observar las siguientes reglas:

1.

Para el ejercicio del derecho al sufragio, el trabajador debera informar a la empresa con una
anticipacion minima de tres (3) dias habiles la necesidad del permiso. Para su legalizacion el
trabajador debera presentar el respectivo certificado electoral dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la votacion.

Para desempefar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, el trabajador debera
informar a la empresa y presentar la respectiva designacion, citaciéon o documento oficial con
una anticipacion minima de tres (3) dias habiles, salvo que la notificacion haya sido recibida en
un término inferior. Para su legalizacion el trabajador debera presentar constancia o
certificacion de asistencia, comparecencia o cumplimiento de la actividad correspondiente
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su finalizacion.

Para grave calamidad doméstica, el trabajador debera informar la situacién a la empresa tan
pronto como le sea posible. La empresa podra conceder hasta tres (3) dias habiles de permiso
o licencia remunerada, segun la naturaleza y circunstancias de la situacidon presentada. Para su
legalizacion el trabajador debera presentar los soportes correspondientes dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes al reintegro laboral. Cualquier término adicional de ausencia debera ser
previamente informado y autorizado por la empresa.

Para licencia por luto, el trabajador debera informar la situacion a la empresa tan pronto como
le sea posible y tendra derecho a cinco (5) dias habiles de licencia remunerada o el tiempo que
defina la ley. Para su legalizacion el trabajador debera aportar copia del registro o acta de
defuncion y los documentos que acrediten el parentesco correspondiente, dentro de los treinta
(30) dias calendario siguientes al hecho que da lugar a la licencia.

Para desempeiar comisiones sindicales o asistir a actividades inherentes a la organizacion
sindical, el trabajador debera informar previamente a la empresa y aportar la comunicacion o
citacion emitida por la respectiva organizacion sindical, por lo menos con un (1) dia habil de
anticipacion, salvo que la notificacion haya sido recibida en un término inferior. Para su
legalizacion el trabajador debera presentar constancia o certificacion de asistencia,
comparecencia o cumplimiento de la actividad correspondiente dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su finalizacion.

Para asistir al entierro de compafieros de trabajo, el trabajador debera informar previamente al
jefe inmediato o al area de Talento Humano tan pronto tenga conocimiento del hecho. La
concesion del permiso estara sujeta a las necesidades del servicio, procurando que la ausencia
simultanea de trabajadores no afecte la adecuada prestacion de los servicios de salud.

Para citas médicas programadas deberan informarse previamente a la empresa. En el caso de
citas de medicina general, el trabajador debera informar por lo menos con un (1) dia habil de
anticipacion y cuando se trate de citas con especialistas, debera informar tan pronto la cita sea
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asignada o conocida por el trabajador. Para la legalizacion del permiso, el trabajador debera
aportar la constancia o certificacion de asistencia correspondiente dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes. En ningln caso la empresa podra exigir informacion amparada por reserva
legal o datos sensibles relacionados con la historia clinica o el diagndstico médico del
trabajador.

8. Para casos de atencion médica de urgencia, el trabajador debera informar la situacién a la
empresa tan pronto como las circunstancias lo permitan y aportar posteriormente la constancia
o soporte médico correspondiente dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. En ningin
caso la empresa podra exigir informacion amparada por reserva legal o datos sensibles
relacionados con la historia clinica o el diagnoéstico médico del trabajador.

9. Para asistir a compromisos escolares como acudiente, el trabajador debera informar a la
empresa tan pronto conozca el requerimiento de la institucion educativa y, de ser posible, con
al menos un (1) dia habil de anticipacion. Para la legalizacion del permiso, el trabajador debera
aportar la citacion, requerimiento o constancia expedida por la respectiva institucion educativa
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

10. Para atender diligencias judiciales, administrativas o legales, el trabajador debera informar a la
empresa tan pronto conozca la respectiva citacion o requerimiento y, de ser posible, con al
menos un (1) dia habil de anticipacidn. Para la legalizacion del permiso, el trabajador debera
aportar la respectiva citacion, constancia o documento expedido por la autoridad competente
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

ARTICULO 37°. Los permisos y licencias reconocidos expresamente por la Constitucion Politica, el
Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas laborales vigentes como remunerados u obligatorios
no podran ser compensados ni descontados al trabajador.

Los permisos de caracter voluntario, personal, extralegal o concedidos por liberalidad de la empresa, y
aquellos respecto de los cuales la ley no establezca remuneracion obligatoria, podran ser otorgados
como permisos no remunerados y podran compensarse con tiempo de trabajo efectivo, conforme a
las necesidades del servicio y la normatividad laboral vigente.

En caso de no existir compensacion, la empresa podra efectuar el descuento correspondiente sobre el
tiempo no laborado, conforme a la ley.

ARTICULO 38°. La empresa podrd conceder permisos adicionales o especiales conforme a las
necesidades del servicio, las circunstancias particulares del trabajador, las politicas institucionales y los
criterios de razonabilidad, proporcionalidad y continuidad en la prestacion del servicio.

Como regla general, no se concederan permisos voluntarios los dias habiles inmediatamente
anteriores o posteriores a dias de descanso obligatorio, festivos, puentes festivos, vacaciones o
periodos de alta demanda operativa, salvo circunstancias debidamente justificadas, acreditadas por el
trabajador y expresamente autorizadas por la empresa.

ARTICULO 39°. La legalizacion de los permisos y licencias mediante la entrega de los soportes o
documentos correspondientes constituye obligacion del trabajador y debera efectuarse dentro de los
términos establecidos en el presente reglamento, sin necesidad de requerimiento previo por parte de
la empresa.
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La no presentacion de los soportes dentro de los términos sefialados podra generar el no
reconocimiento del permiso y que el tiempo correspondiente sea considerado como no laborado para
los efectos legales y salariales a que haya lugar, sin perjuicio de las acciones administrativas o
disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 40°. Los trabajadores deberan actuar conforme a los principios de buena fe, lealtad y
transparencia, suministrando informacion veraz y presentando documentos auténticos, completos y
verificables para la solicitud, justificacion o legalizacion de permisos, licencias, incapacidades y demas
actuaciones relacionadas con la relacién laboral.

] TITULO V
REGIMEN SALARIAL Y PRESTACIONES SOCIALES

CAPITULO I
SALARIO Y PAGO DE REMUNERACIONES

ARTICULO 41°. La empresa y el trabajador podran convenir libremente el salario y sus modalidades
de conformidad con la legislacién laboral vigente, respetando en todo caso el salario minimo legal, los
acuerdos convencionales aplicables y los derechos minimos laborales. El salario podra pactarse por
unidad de tiempo, por obra, labor, tarea, destajo o cualquier otra modalidad autorizada legalmente.

ARTICULO 42°. Cuando el trabajador devengue salario integral, este debera pactarse por escrito y
comprendera, ademas de la remuneracion ordinaria, el reconocimiento anticipado de prestaciones a
los que haya lugar, recargos y beneficios, conforme a la legislacion laboral vigente. El salario integral
debera cumplir los requisitos minimos legales y se regira por las disposiciones aplicables sobre la
materia.

ARTICULO 43°. El pago de salarios y demds conceptos laborales se realizard directamente al
trabajador mediante los mecanismos autorizados por la empresa y la normatividad vigente, incluyendo
consignacion, transferencia electrdénica, abono en cuenta, medios digitales o cualquier otro mecanismo
financiero autorizado.

Los comprobantes o desprendibles de pago seran entregados preferentemente por medios
electrdnicos o digitales definidos por la empresa. No obstante, podran ser suministrados por medios
fisicos cuando las circunstancias operativas, técnicas, legales o institucionales asi lo requieran.

ARTICULO 44°. Los periodos de pago de salario seran mensuales, salvo estipulacion diferente
autorizada legalmente. El pago se efectuara dentro de las fechas establecidas por la empresa y
previamente informadas a los trabajadores.

ARTICULO 45°. El pago del trabajo suplementario, horas extras, recargos nocturnos, trabajo
dominical o festivo y demas conceptos laborales se efectuard conforme a la normatividad laboral
vigente.
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ARTICULO 46°. Cuando por la naturaleza del servicio, modalidad contractual o jornada pactada se
acuerden jornadas inferiores a la maxima legal, el salario se reconocera proporcionalmente al tiempo
efectivamente laborado, salvo disposicion legal especial.

CAPITULO II
PRESTACIONES SOCIALES

ARTICULO 47°. La empresa reconocera las prestaciones sociales, auxilios y demas derechos
laborales a que haya lugar, conforme a la normatividad laboral vigente.

ARTICULO 48°. La liquidacion y pago de las prestaciones sociales se realizard conforme a las
condiciones, periodos, bases salariales y demas reglas establecidas en la legislacion laboral vigente

ARTICULO 49°. Los retiros parciales de cesantias deberan destinarse exclusivamente a los fines
autorizados por la ley. El trabajador debera presentar la solicitud con los soportes requeridos para su
tramite y acreditar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al desembolso, la utilizacion de los
recursos conforme a la finalidad autorizada y a los requisitos establecidos, sin necesidad de
requerimiento previo por parte de la empresa.

La no presentacién de los soportes dentro de los términos sefialados, salvo imposibilidad debidamente
justificada, podra generar las acciones administrativas o disciplinarias correspondientes.

TITULO VI
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

) CAPITULO I
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 50°. La empresa velard por la proteccion integral de la seguridad y salud de los
trabajadores y garantizard la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), conforme a la normatividad vigente. Para tal
efecto, la empresa desarrollard actividades de promocién, prevencidon, medicina preventiva y del
trabajo, higiene, seguridad industrial, prevencion de accidentes, vigilancia epidemioldgica y gestion de
riesgos laborales.

ARTICULO 51°. Los servicios médicos requeridos por los trabajadores seran prestados a través de
las entidades del Sistema de Seguridad Social Integral a las cuales se encuentren afiliados, sin
perjuicio de las obligaciones legales que correspondan al empleador.

CAPITULO II )
OBLIGACIONES Y MEDIDAS DE PREVENCION

ARTICULO 52°. Todo trabajador que presente enfermedad, incapacidad, accidente, afectacién de
salud o cualquier condicion que pueda interferir con el adecuado desempeno de sus funciones debera
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informarlo oportunamente a la empresa y cumplir los procedimientos institucionales establecidos para
reporte y legalizacién de incapacidades, recomendaciones médicas o restricciones laborales. La
inobservancia injustificada de dichas obligaciones podrd generar las acciones administrativas o
disciplinarias a que haya lugar.

ARTICULO 53°. Los trabajadores deberan asistir y someterse a los examenes médicos
ocupacionales, programas de vigilancia epidemioldgica, actividades de promocion y prevencion,
capacitaciones, instrucciones y medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo definidas por la empresa,
el SG-SST y la normatividad vigente.

ARTICULO 54°. Los trabajadores deberan cumplir las normas, protocolos, manuales, medidas de
bioseguridad, higiene, seguridad industrial, prevencion de riesgos laborales y demas disposiciones
adoptadas por la empresa o por las autoridades competentes.

ARTICULO 55°. Todo accidente de trabajo, incidente, acto inseguro o condicion peligrosa deberda ser
reportado inmediatamente a la empresa, al jefe inmediato o al responsable definido
institucionalmente, con el fin de adoptar las medidas necesarias, garantizar la atencion
correspondiente y efectuar los reportes e investigaciones a que haya lugar.

ARTICULO 56°. La empresa llevard los registros, estadisticas, investigaciones y reportes
relacionados con accidentes de trabajo, enfermedades laborales, incidentes y demas eventos
asociados al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a la normatividad
vigente.

ARTICULO 57°. En todo lo relacionado con Seguridad y Salud en el Trabajo, riesgos laborales,
medicina preventiva, higiene, bioseguridad y prevencidén de accidentes, tanto la empresa como los
trabajadores daran cumplimiento a las disposiciones legales vigentes y a las politicas, protocolos y
procedimientos institucionales adoptados por la empresa.

TITULO VII
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

CAPITULO I
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 58°. Son obligaciones especiales de los trabajadores, ademéas de las establecidas en la
Constitucion Politica, el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, el contrato de trabajo y demas normas
aplicables, las siguientes:

1. Cumplir las érdenes e instrucciones impartidas por sus superiores relacionadas con el trabajo
contratado y el adecuado funcionamiento de la empresa.

2. Mantener relaciones respetuosas, arménicas y de colaboracién con superiores, companeros,
usuarios, proveedores y demas personas relacionadas con la prestacion del servicio.

3. Ejecutar las labores encomendadas con honestidad, eficiencia, responsabilidad y calidad.

4. Cumplir las normas, protocolos, manuales, procedimientos institucionales y disposiciones del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Utilizar adecuadamente los elementos, equipos, herramientas, sistemas de informacion,
dispositivos y demas recursos suministrados por la empresa.

Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion institucional, clinica, administrativa,
financiera, estratégica o de datos personales conocida en razén de sus funciones.

Informar y reportar oportunamente incidentes, eventos adversos, actos inseguros, riesgos,
irregularidades o situaciones que puedan afectar la seguridad del paciente, del personal, la
adecuada prestacion del servicio o el cumplimiento de las obligaciones laborales.

Permanecer durante la jornada laboral en el sitio o lugar asignado para el desempefio de sus
funciones, salvo autorizacion o necesidad del servicio.

Observar las normas de prevencion del acoso laboral, acoso sexual, respeto, convivencia y
proteccion de la dignidad humana en el trabajo.

Utilizar adecuadamente los teléfonos celulares, dispositivos moviles, audifonos y demas
equipos electrénicos durante la jornada laboral. Se restringe su uso en areas asistenciales,
procedimientos clinicos y demas actividades que puedan afectar la seguridad o la adecuada
prestacion del servicio, salvo autorizacion o necesidad del servicio.

Someterse a los controles de ingreso, asistencia, horario, seguridad y demas mecanismos de
verificacidn establecidos institucionalmente.

Presentar oportunamente permisos, licencias, incapacidades, soportes, legalizaciones,
acreditaciones y demas documentos requeridos conforme a la ley, al presente reglamento y a
las politicas o procedimientos establecidos por la empresa.

Utilizar y custodiar adecuadamente los medicamentos, dispositivos médicos, insumos, equipos,
herramientas, documentos, bienes y demas recursos institucionales asignados, cumpliendo los
protocolos establecidos para su uso, traslado, entrega y devolucion.

Entregar oportunamente el turno, informacion, elementos y responsabilidades asignadas
cuando corresponda.

Reportar oportunamente incidentes, eventos adversos, actos inseguros, riesgos o situaciones
que puedan afectar la seguridad del paciente, del personal o de la empresa.

Someterse a las pruebas de alcoholemia, alcoholimetria o deteccidn de sustancias psicoactivas
que sean implementadas por la empresa conforme a la normatividad vigente, al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), al programa institucional de prevencién
de consumo de alcohol y drogas y a las actividades o funciones que impliquen riesgo para
terceros, pacientes, usuarios o para la adecuada prestacion del servicio.

Informar oportunamente a la empresa sobre cualquier incapacidad médica y presentar el
respectivo soporte dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicién. La no
presentacion o legalizacion oportuna de la incapacidad podra generar que el tiempo
correspondiente sea considerado como no laborado, sin perjuicio de las acciones
administrativas o disciplinarias correspondientes.

Mantener actualizada ante el area de Talento Humano la informacién relacionada con su
domicilio, direccidn, teléfonos, correo electrénico y demas datos de contacto, informando
oportunamente cualquier cambio.

Mantener una adecuada presentacion personal acorde con las funciones desempenadas, la
imagen institucional y las condiciones de bioseguridad, utilizando de manera adecuada los
uniformes, prendas de trabajo, elementos de proteccion personal y carnet institucional
suministrados por la empresa.

Reintegrarse oportunamente a sus labores una vez finalicen las vacaciones, licencias,
permisos, incapacidades, suspensiones o cualquier otra situacién que haya generado ausencia
temporal del trabajo.
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ARTICULO 59°. Son derechos de los trabajadores, ademas de los establecidos en la Constitucion
Politica, la ley y el contrato de trabajo, los siguientes:

1.
2.
3.

vk

Recibir la remuneracién y prestaciones sociales legal o contractualmente reconocidas.

Disfrutar de la seguridad social integral en las condiciones previstas en la ley.

Recibir trato digno, respetuoso y libre de discriminacion, violencia, acoso laboral y acoso
sexual.

Desempefiar sus funciones en condiciones adecuadas de seguridad y salud en el trabajo.
Recibir los elementos, dotaciones, equipos y uniformes a que haya lugar conforme a la ley y
las politicas institucionales.

Acceder a los permisos y licencias conforme a la normatividad vigente y al presente
reglamento.

Participar en actividades de induccidn, capacitacion, entrenamiento, bienestar y fortalecimiento
institucional organizadas por la empresa.

Ejercer el derecho de defensa y contradiccion en las actuaciones disciplinarias o
administrativas internas.

Presentar solicitudes, sugerencias, reclamos o peticiones de manera respetuosa y recibir
respuesta conforme a los procedimientos institucionales aplicables.

ARTICULO 60°. Se prohibe a los trabajadores:

1.

10.

11.

Presentarse, permanecer o ejecutar labores en estado de embriaguez o bajo efectos de
alcohol, sustancias psicoactivas, narcoticos, drogas enervantes o medicamentos que afecten la
capacidad para desempefiar sus funciones de manera segura.

Sustraer, utilizar indebidamente o dar destinacién diferente a bienes, medicamentos,
dispositivos médicos, equipos, herramientas, documentos o recursos de la empresa.

Alterar, adulterar, destruir, ocultar, sustraer, modificar o suministrar informacién falsa en
historias clinicas, registros, facturas, consignaciones, soportes o cualquier documento fisico o
electrdnico de la empresa.

Divulgar informacién confidencial, clinica, administrativa, financiera o datos personales
conocidos en razén de sus funciones sin autorizacion legal o institucional.

Abandonar el puesto de trabajo o ausentarse injustificadamente sin autorizacién o causa
valida.

Alterar o manipular los sistemas de control de ingreso, horario, asistencia o informacién
institucional.

Realizar actos de violencia, amenazas, agresion, discriminacion, acoso laboral o acoso sexual.
Ejecutar actos que afecten la seguridad del paciente, del personal, de las instalaciones o de la
adecuada prestacion del servicio.

Utilizar los sistemas de informacion, equipos tecnoldgicos, internet, correos electrénicos o
dispositivos institucionales para fines ajenos al servicio o en contravia de las politicas
institucionales, asi como utilizar teléfonos celulares, dispositivos mdviles, audifonos u otros
dispositivos electronicos personales en areas asistenciales o zonas restringidas, salvo
autorizacion o necesidad del servicio.

Realizar conductas que generen conflictos de interés, competencia desleal o afecten los
intereses de la empresa.

Recibir beneficios, dadivas, pagos o ventajas indebidas relacionadas con el ejercicio de sus
funciones.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Permitir u ocultar incumplimientos graves, irregularidades, eventos adversos o conductas
contrarias a la ley, a este reglamento o a las politicas institucionales.

Negarse injustificadamente a la practica de pruebas de alcoholemia, alcoholimetria o deteccion
de sustancias psicoactivas implementadas conforme a la normatividad vigente y a las politicas
institucionales de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Realizar actos de competencia desleal o desviar usuarios, pacientes o clientes de la empresa.
Omitir el reporte oportuno de hechos, riesgos, irregularidades o situaciones que puedan
afectar la seguridad de las personas, la adecuada prestacion del servicio, los bienes, recursos o
intereses de la empresa.

Realizar reuniones, actividades o encuentros no relacionados con las funciones laborales
dentro de las instalaciones de la empresa sin autorizacion previa.

Delegar, encargar o permitir que terceros ejecuten funciones o actividades asignadas al
trabajador sin autorizacion previa de la empresa.

Causar dafio, pérdida, destruccién, deterioro o uso indebido de bienes, equipos, herramientas,
documentos o recursos de la empresa por accion, omisidon, negligencia, uso inadecuado o
conducta intencional.

Recibir visitas personales que interfieran con el normal desarrollo de las labores o utilizar los
espacios de trabajo para actividades ajenas al servicio sin autorizacion.

Dar trato irrespetuoso, negligente, descortés o inadecuado a usuarios, pacientes, familiares,
visitantes, proveedores o compafieros de trabajo, o afectar deliberadamente la adecuada
prestacion del servicio.

Dejar encendidos equipos, dispositivos, maquinaria, sistemas eléctricos o elementos de trabajo
sin necesidad o incumpliendo los protocolos institucionales de seguridad y uso eficiente de
recursos.

Realizar rifas, ventas, cobros, comercializacion de productos, actividades de recaudo o
cualquier actividad particular ajena a las funciones laborales dentro de las instalaciones de la
empresa o durante la jornada laboral.

CAPITULO II
DEL EMPLEADOR

ARTICULO 61°. Son obligaciones especiales del empleador, ademdas de las establecidas en la
Constitucion Politica, el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas aplicables, las siguientes:

1.

2.

Brindar a los trabajadores un trato respetuoso, digno, equitativo y conforme a los principios de
buena fe, respeto mutuo y dignidad humana.

Pagar oportunamente la remuneracion, prestaciones sociales y demds derechos laborales
reconocidos legal o contractualmente.

Proporcionar a los trabajadores los elementos, equipos, herramientas y recursos necesarios
para la adecuada prestacion del servicio.

Garantizar condiciones adecuadas de seguridad y salud en el trabajo conforme al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Guardar respeto por la dignidad, integridad, intimidad y derechos fundamentales de los
trabajadores.

Promover ambientes laborales respetuosos y libres de discriminacién, violencia, acoso laboral y
acoso sexual.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Afiliar y efectuar oportunamente los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y demas
obligaciones legales correspondientes.

Brindar capacitacion, induccién y entrenamiento relacionados con las funciones del cargo, la
seguridad y salud en el trabajo y los procedimientos institucionales.

Adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la informacidon, datos personales y
confidencialidad institucional conforme a la normatividad vigente.

Garantizar el respeto por los derechos fundamentales, la intimidad, la honra, la dignidad
humana y el buen trato hacia los trabajadores.

Implementar medidas de prevencion, atencién y control frente al acoso laboral, acoso sexual,
discriminacidon y demas formas de violencia en el trabajo.

Informar oportunamente a los trabajadores sobre politicas institucionales, reglamentos,
procedimientos, riesgos y disposiciones relacionadas con la prestacién del servicio.

Velar por la proteccién y confidencialidad de la informaciéon laboral, personal, clinica y
administrativa conforme a la normatividad vigente.

Facilitar los mecanismos y canales institucionales para la presentacion de solicitudes,
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o reportes internos.

Promover programas de bienestar, capacitacion, prevencion, salud ocupacional vy
fortalecimiento del clima organizacional conforme a las capacidades y politicas institucionales.
Suministrar los elementos de proteccién personal y adoptar las medidas necesarias para la
prevencion de riesgos laborales y la proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores.
Adelantar las actuaciones disciplinarias garantizando imparcialidad, confidencialidad, derecho
de defensa, contradiccion y debido proceso.

Entregar a los trabajadores los comprobantes o desprendibles de pago de salario y demas
conceptos laborales por medios fisicos o electronicos, conforme a la normatividad vigente.
Expedir las certificaciones laborales y demas documentos que deban ser entregados al
trabajador conforme a la ley y dentro de los términos legalmente aplicables.

ARTICULO 62°. Se prohibe al empleador:

1.

N

Ejecutar actos que vulneren los derechos, la dignidad, intimidad o integridad de los
trabajadores.

Efectuar deducciones, retenciones o compensaciones salariales no autorizadas legalmente.
Limitar injustificadamente el ejercicio de los derechos de asociacidon, defensa, peticién o
participacidn de los trabajadores.

Exigir o solicitar dinero, beneficios o contraprestaciones para el ingreso, permanencia o
asignacion de funciones laborales.

Realizar, permitir u omitir conductas que constituyan acoso laboral, acoso sexual, violencia o
discriminacion en el trabajo.

No adelantar las investigaciones, verificaciones o actuaciones internas a que haya lugar frente
a hechos, quejas, reportes, incidentes, accidentes, presuntas faltas disciplinarias, situaciones
de acoso laboral o acoso sexual y demas situaciones que puedan afectar los derechos de los
trabajadores o la adecuada prestacién del servicio.

Exigir a los trabajadores labores ajenas a las funciones contratadas que impliquen riesgo para
su integridad, dignidad o seguridad, salvo las excepciones legales aplicables.

Divulgar, utilizar indebidamente o permitir el acceso no autorizado a informacién personal,
médica, laboral o confidencial de los trabajadores.
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9. Negar, limitar u obstaculizar injustificadamente permisos, licencias, vacaciones, incapacidades
y demas derechos laborales reconocidos por la Constitucion Politica, la ley o el presente
reglamento.

10. Imponer sanciones disciplinarias sin el cumplimiento del debido proceso y el derecho de
defensa.

11. Permitir condiciones de trabajo que pongan en riesgo la seguridad, salud o integridad de los
trabajadores por incumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

12. Negar, limitar u obstaculizar injustificadamente los permisos, licencias y demas derechos
laborales reconocidos por la Constitucion Politica, la ley o el presente reglamento.

13. Incumplir las disposiciones de la Constitucion Politica, la normatividad laboral vigente, el
Sistema de Seguridad Social Integral, las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo o los
derechos minimos laborales de los trabajadores.

14. Desconocer o no conceder los tiempos de descanso, pausas, alimentacidon o jornada de
almuerzo establecidos en la normatividad laboral vigente o en la organizacién de la jornada de
trabajo definida por la empresa.

TITULO VIII
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FACULTADES

CAPITULO I
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ARTICULO 63°. La estructura organizacional, niveles jerarquicos, lineas de autoridad, cargos,
perfiles, funciones, competencias y responsabilidades de los trabajadores seran las definidas por la
empresa en el Manual de Funciones y Competencias Laborales, procedimientos internos, politicas
institucionales y demas documentos organizacionales vigentes.

Los trabajadores deberan cumplir las funciones, responsabilidades e instrucciones correspondientes al
cargo para el cual fueron vinculados, asi como aquellas compatibles con la naturaleza de sus
funciones y las necesidades del servicio.

ARTICULO 64°. El orden jerarquico de acuerdo con la estructura organizacional de la empresa es el

siguiente:

NIVEL PERFIL

Directivo Gerencia, Direcciones y demas cargos directivos
Coordinacion Coordinaciones, jefaturas y lideres de area

Profesional Asistencial Profesionales de la salud y demas profesionales asistenciales

Técnico y Auxiliar Asistencial Técnicos, tecndlogos y auxiliares asistenciales
Operativo Asistencial Personal operativo de apoyo asistencial

Profesional Administrativo Profesionales administrativos y de apoyo institucional
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Técnico y Auxiliar Administrativo Técnicos, tecndlogos y auxiliares administrativos

Operativo Administrativo Personal operativo y de apoyo logistico y administrativo

Paragrafo: La clasificacién anterior podra ajustarse conforme a la estructura organizacional,
manuales internos, necesidades del servicio y decisiones administrativas de la empresa.

CAPITULO II
FACULTADES

ARTICULO 65°. La facultad para adelantar actuaciones disciplinarias, verificaciones y adoptar
decisiones en materia disciplinaria corresponderd a las areas y cargos definidos en el presente
reglamento, en la estructura organizacional y en los procedimientos internos de la empresa.

] TITULO IX
REGIMEN DISCIPLINARIO, DEBIDO PROCESO Y SANCIONES

CAPITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 66°. La empresa no impondrd a sus trabajadores sanciones no previstas en la
Constitucion Politica, la ley, el contrato de trabajo, el presente reglamento, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales aplicables.

Las actuaciones disciplinarias deberan adelantarse garantizando el derecho de defensa, contradiccion
y las demas garantias legales aplicables.

ARTICULO 67°. En las actuaciones disciplinarias se garantizaran, como minimo, los principios de
dignidad humana, presuncién de inocencia, proporcionalidad, derecho de defensa, contradiccion y
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre,
honra, debido proceso y non bis in idem. Las actuaciones disciplinarias deberan adelantarse dentro de
un término razonable y conforme al principio de inmediatez.

ARTICULO 68°. La competencia para adelantar las actuaciones disciplinarias corresponderd al
Coordinador de Talento Humano en primera instancia y a la Gerencia en segunda instancia, o a
quienes hagan sus veces conforme a la estructura organizacional de la empresa.

CAPITULO II
FALTAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

ARTICULO 69°. Constituye falta disciplinaria toda conducta realizada por accion u omisién que
implique incumplimiento de los deberes, obligaciones, protocolos, politicas institucionales,
disposiciones legales, contractuales o reglamentarias aplicables al trabajador, asi como la incursién en
prohibiciones o conductas que afecten la adecuada prestacién del servicio, la seguridad del paciente,
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la seguridad y salud en el trabajo, la disciplina laboral, la confianza institucional o los intereses de la
empresa.

La conducta disciplinaria podra realizarse por accidn, omision, extralimitacion de funciones, abuso de
confianza, negligencia, imprudencia, descuido o incumplimiento de los deberes funcionales o
laborales.

ARTICULO 70°. Las faltas disciplinarias se califican como leves o graves, atendiendo criterios de
proporcionalidad, razonabilidad y gravedad de la conducta. Para la determinacion de la gravedad de la
falta se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

La forma de culpabilidad.

La afectacion del servicio.

La afectacion a pacientes, usuarios o terceros.
El nivel jerarquico y funciones del trabajador.
La trascendencia de la conducta.

El perjuicio ocasionado.

La reiteracién o reincidencia.

Las circunstancias de tiempo, modo y lugar.
Los antecedentes disciplinarios.

WoONON AWM

ARTICULO 71°. Ademas de las previstas en la ley, el contrato de trabajo y demés disposiciones del
presente reglamento, constituyen faltas graves, sin que la siguiente enumeracidén sea taxativa, las
siguientes conductas:

Alterar o manipular los sistemas de control de ingreso, asistencia o biométricos.

Incurrir en retardos injustificados por tres (3) 0 mas veces en un mismo mes.

No presentarse injustificadamente al turno o dia de trabajo.

Incurrir en conductas irrespetuosas, negligentes o contrarias al adecuado trato hacia

pacientes, usuarios, companeros o terceros relacionados con la empresa.

5. Omitir injustificadamente reportes, soportes o rendicion de cuentas relacionadas con funciones
0 recursos a cargo del trabajador.

6. Utilizar teléfonos celulares, dispositivos modviles, audifonos o demas equipos electronicos
durante la jornada laboral en areas asistenciales, procedimientos clinicos o actividades que
puedan afectar la seguridad, la atencion de pacientes o la adecuada prestacién del servicio.

7. Utilizar el uniforme, carnet, insignias o elementos de identificacion de la empresa en

actividades ajenas a las funciones laborales o no autorizadas por la empresa.

el

ARTICULO 72°. Las conductas solo son sancionables a titulo de dolo o culpa. La conducta sera
dolosa cuando el trabajador conozca la irregularidad o incumplimiento de su conducta y aun asi quiera
su realizaciéon. La conducta sera culposa cuando el trabajador incurra en la falta por negligencia,
imprudencia, impericia, descuido, incumplimiento del deber objetivo de cuidado o inobservancia de
instrucciones, protocolos o procedimientos institucionales, pudiendo prever o evitar el resultado.

ARTICULO 73°. Podran imponerse las siguientes sanciones disciplinarias, de acuerdo con la
gravedad de la falta, los antecedentes del trabajador y los criterios de proporcionalidad y
razonabilidad:
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1. Amonestacion escrita.
2. Multa.
3. Suspension disciplinaria.

Paragrafo 1: Las faltas leves podran dar lugar a amonestaciones escritas o multas, conforme a la
gravedad de la conducta y los criterios de proporcionalidad y razonabilidad.

Paragrafo 2: Las faltas graves podran dar lugar a suspensién disciplinaria, segin la gravedad de la
conducta.

Paragrafo 3: Las multas solo podran imponerse por retardos o faltas al trabajo sin excusa suficiente
y no podran exceder la quinta (1/5) parte del salario de un (1) dia, o el limite que establezca la
normatividad laboral vigente. Su destinacién y aplicacion se realizara conforme a la ley. La imposicion
de la multa no impide que la empresa efectle el descuento correspondiente al tiempo no laborado.

Paragrafo 4: La suspension disciplinaria no podra exceder de ocho (8) dias habiles por la primera
vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia, conforme a la normatividad laboral vigente.

Esta implicara la suspension del contrato de trabajo durante el término impuesto, con los efectos
previstos en la normatividad laboral vigente, incluyendo la suspension de la obligacion de pagar
salario durante dicho periodo.

ARTICULO 74°. La imposicidn de sanciones disciplinarias no impide que la empresa pueda dar por
terminado el contrato de trabajo con justa causa cuando la conducta configure alguna de las causales
legales, contractuales o reglamentarias aplicables.

CAPITULO III
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 75°. El proceso disciplinario podrd iniciarse de oficio o por reporte, queja, informe,
hallazgo, comunicacién o conocimiento de hechos que puedan constituir incumplimiento de
obligaciones, prohibiciones, deberes legales, contractuales o reglamentarios.

ARTICULO 76°. Cuando exista mérito para iniciar actuacion disciplinaria, la empresa comunicara
formalmente al trabajador la apertura del proceso disciplinario mediante escrito fisico o electronico,
indicando de manera clara:

Los hechos, conductas u omisiones que motivan la actuacion.

Las presuntas obligaciones, prohibiciones o disposiciones presuntamente incumplidas.

La calificacién preliminar de la conducta.

Las pruebas que fundamentan la actuacién disciplinaria.

El término para presentar descargos, solicitar o aportar pruebas y ejercer su derecho de
defensa.

A o

ARTICULO 77°. El trabajador dispondréa de un término no inferior a cinco (5) dias habiles contados a
partir de la comunicacion de apertura del proceso para presentar sus descargos de manera escrita,
verbal o por medios electrénicos, controvertir las pruebas allegadas y solicitar o aportar las que
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considere pertinentes para su defensa. Cuando los descargos sean verbales, se levantara el acta
correspondiente.

Paragrafo: Si con posterioridad a la comunicacion inicial se allegan o practican nuevas pruebas
relevantes o se advierten hechos adicionales que puedan incidir en la decision disciplinaria, la empresa
pondra dicha situacién en conocimiento del trabajador y le otorgara un término no inferior a cinco (5)
dias habiles para ejercer su derecho de contradiccién y defensa frente a las mismas.

ARTICULO 78°. La empresa podra practicar las pruebas que considere pertinentes, conducentes y
necesarias para el esclarecimiento de los hechos, garantizando el derecho de contradiccion y defensa
del trabajador. Las pruebas podran practicarse mediante mecanismos fisicos, documentales,
tecnoldgicos o virtuales conforme a la normatividad vigente.

Paragrafo: Con el fin de esclarecer los hechos objeto de las actuaciones disciplinarias o verificaciones
internas, la empresa podra adelantar revisiones documentales, tecnoldgicas, videograficas, auditorias,
entrevistas, validaciones de informacion, reportes, actas o conclusiones derivadas de comités
institucionales y demas actuaciones razonables, necesarias y proporcionales.

ARTICULO 79°. Finalizada la etapa probatoria y valoradas integralmente las pruebas y descargos
presentados, la empresa adoptara decision motivada dentro de un término razonable, determinando si
existe o no responsabilidad disciplinaria. La decision debera contener como minimo:

La identificacidn de los hechos investigados.
Las pruebas valoradas.

Las razones de la decision.

La calificacidn definitiva de la conducta.

La sancién aplicable, cuando haya lugar a ello.
Los recursos procedentes.

bk

ARTICULO 80°. Contra las decisiones disciplinarias procederd el recurso de apelacion ante la
Gerencia o quien haga sus veces. El recurso debera interponerse y sustentarse por escrito dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacién de la decisidn disciplinaria, indicando las razones
de inconformidad vy las solicitudes que considere pertinentes el trabajador.

Si el recurso no es sustentado dentro del término sefalado, se entendera desistido.

La decision que resuelva el recurso sera comunicada por escrito al trabajador y agotara el tramite
interno disciplinario.

Paragrafo: La sancion disciplinaria no se hara efectiva mientras se encuentre pendiente la decision
del recurso de apelacién oportunamente interpuesto.
CAPITULO IV
DISPOSICIONES ESPECIALES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 81°. Llas actuaciones disciplinarias podran adelantarse mediante herramientas
tecnoldgicas y mecanismos electrénicos de comunicacion, siempre que se garantice el acceso del
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trabajador a la informacion, el ejercicio del derecho de defensa y la conservacion de los registros
correspondientes.

Paragrafo: Las comunicaciones, citaciones, requerimientos, decisiones y demas actuaciones podran
realizarse por medios fisicos o electrdnicos.

ARTICULO 82°. El trabajador afiliado a una organizacién sindical podra estar acompafiado durante
las diligencias disciplinarias por uno (1) o dos (2) representantes sindicales trabajadores de la
empresa, conforme a la normatividad vigente.

Los trabajadores con discapacidad tendran derecho a los ajustes razonables necesarios para
garantizar su participacion, comprension y ejercicio efectivo del debido proceso.

TITULO X ]
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO

CAPITULO I
JUSTAS CAUSAS DEL EMPLEADOR

ARTICULO 83°. Constituyen justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por
parte del empleador las previstas en la ley, especialmente las contempladas en el articulo 62 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, el contrato de trabajo y demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 84°. Podran constituir justa causa para la terminacién del contrato de trabajo por parte
del empleador, previa observancia de las garantias legales aplicables, las siguientes conductas:

1. Presentarse o permanecer en el trabajo bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas,
narcéticos o drogas enervantes que afecten la seguridad, el servicio o el adecuado desempefio
laboral.

2. Alterar, adulterar, sustraer, destruir u ocultar historias clinicas, documentos o informacién
institucional.

3. Vulnerar la confidencialidad o reserva de informacion institucional, clinica, financiera o
administrativa.

4. Apropiarse, sustraer o utilizar indebidamente bienes, recursos, medicamentos, dispositivos
médicos o dineros de la empresa.

5. Incurrir en actos de violencia, amenazas, agresion, discriminacion, acoso laboral o acoso
sexual.

6. Presentar documentos falsos, adulterados, soportes fraudulentos o informacidon no auténtica
para obtener beneficios, permisos, licencias, incapacidades, retiros parciales de cesantias o
cualquier actuacién relacionada con la relacion laboral, asi como no legalizar o no acreditar
injustificadamente el uso autorizado de los recursos o beneficios obtenidos.

7. Realizar actos de competencia desleal, desviar usuarios o utilizar la actividad institucional para
beneficio propio o de terceros.

8. Abandonar el cargo o puesto de trabajo, no presentarse a laborar o incumplir la programacion
de turnos, sin justificacion valida, comprometiendo la adecuada prestacion del servicio, la
continuidad de la atencion o la seguridad de pacientes, usuarios o personal.
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9.

10.

11.

12.

13.

Realizar préstamos, apropiaciones o utilizacion no autorizada de dineros o recursos de la
empresa.

Alterar, ocultar o generar inconsistencias injustificadas en inventarios, registros o controles
institucionales.

Incumplir de manera grave o reiterada las medidas de seguridad, bioseguridad o el uso de los
elementos de proteccion personal suministrados por la empresa, poniendo en riesgo la
seguridad de las personas, la prestacion del servicio o el cumplimiento de las disposiciones del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Haber sido sancionado disciplinariamente en tres (3) o mas ocasiones por faltas graves dentro
de un periodo de un (1) afo.

Haber sido sancionado disciplinariamente en cuatro (4) o mas ocasiones por faltas leves y
graves dentro de un periodo de un (1) afo.

) CAPITULOII
GARANTIAS PREVIAS A LA TERMINACION CON JUSTA CAUSA

ARTICULO 85°. Cuando el empleador considere procedente la terminacion del contrato de trabajo
con justa causa, garantizara al trabajador las oportunidades razonables de defensa y contradiccion
conforme, para lo cual podra:

1.

2.

Comunicacion al trabajador de los hechos o conductas que motivan la posible terminacion del
contrato de trabajo.

Traslado o puesta en conocimiento de los soportes o pruebas que fundamentan la decisién,
cuando a ello haya lugar.

Oportunidad para que el trabajador presente sus descargos, explicaciones o pruebas, de
manera verbal, escrita 0 por medios electrdnicos, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes
a la comunicacién de los hechos, salvo disposicion diferente de la empresa conforme a las
circunstancias del caso.

Andlisis de los hechos, descargos y pruebas recaudadas para adoptar la decisidn
correspondiente.

Comunicacion de la decision final al trabajador mediante escrito motivado, cuando haya lugar
a la terminacion del contrato.

Paragrafo 1: Este procedimiento no constituye un proceso disciplinario ni implica la obligacion de
adelantar recursos, doble instancia o formalidades adicionales distintas de las garantias legales
aplicables.

Paragrafo 2: Las actuaciones y comunicaciones podran realizarse por medios fisicos o electrdnicos.

CAPITULO III
JUSTAS CAUSAS DEL TRABAJADOR

ARTICULO 86°. Constituyen justas causas para que el trabajador pueda dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo las previstas en la ley, especialmente las contempladas en el
articulo 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan.
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TITULO XI
PREVENCION, ATENCION Y PROTECCION FRENTE AL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL,
VIOLENCIA Y DISCRIMINACION EN EL TRABAJO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 87°. La empresa promovera ambientes de trabajo dignos, respetuosos, seguros vy libres
de acoso laboral, acoso sexual, violencia y discriminacion, implementando mecanismos de prevencion,
sensibilizacion, atencion y proteccion conforme a la Constitucion Politica, la Ley 1010 de 2006, la Ley
2365 de 2024, la Ley 2466 de 2025 y demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 88°. Para efectos del presente reglamento se entenderd por:

1. Acoso laboral: Toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre un trabajador por parte
del empleador, jefe, superior, compafiero o subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror, angustia, desmotivacion, perjuicio laboral o inducir la renuncia.

2. Acoso sexual en el contexto laboral: Toda conducta de naturaleza sexual, no consentida,
realizada en el marco de las relaciones laborales o con ocasion de ellas, que tenga por objeto
o efecto afectar la dignidad, generar intimidacion, hostilidad, humillacibn o condiciones
ofensivas para la persona afectada, conforme a la normatividad vigente.

3. Violencia en el trabajo: Toda accién, conducta, amenaza u omisién que cause o pueda causar
afectacion fisica, psicoldgica, sexual, econdmica o laboral a una persona en el contexto de las
relaciones de trabajo.

4. Discriminacion en el trabajo: Todo trato diferenciado, exclusion, restriccion o conducta basada
en razones de sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, raza, origen, religion,
discapacidad, condicion de salud, opinion politica o cualquier otra condicion protegida por la
ley, que afecte la igualdad, dignidad o derechos de las personas en el ambito laboral.

Paragrafo: Las conductas descritas podran presentarse de manera presencial, verbal, escrita, fisica,
psicoldgica, digital o mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

ARTICULO 89°. Todos los trabajadores deberan mantener relaciones de respeto, trato digno,
convivencia armonica y adecuada conducta en el entorno laboral, absteniéndose de realizar conductas
de discriminacion, violencia, intimidacidén, hostigamiento, acoso laboral, acoso sexual o cualquier
comportamiento contrario a la dignidad humana o a las politicas institucionales de la empresa.

ARTICULO 90°. La empresa rechaza toda forma de acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en
género y discriminacion en el trabajo.

CAPITULO II )
ACOSO LABORAL, VIOLENCIA Y DISCRIMINACION

ARTICULO 91°. La empresa implementara mecanismos de prevencion orientados a promover la
convivencia laboral, el respeto, la igualdad, la equidad y la no discriminacién, para lo cual podra
desarrollar campafias de sensibilizacién, capacitaciones, protocolos internos, rutas de atencion,
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espacios de didlogo, mecanismos de atencion y demas actividades que contribuyan a la prevencion
del acoso laboral.

ARTICULO 92°. Toda persona podra presentar quejas o informar situaciones relacionadas con estas
conductas a través de los mecanismos establecidos por la empresa, sin perjuicio de las acciones
legales o administrativas a que haya lugar.

ARTICULO 93°. La empresa contara con un Comité de Convivencia Laboral, integrado y funcionando
conforme a la normatividad vigente, el cual desarrollard funciones preventivas, orientadoras y de
promocion de la convivencia laboral.

ARTICULO 94°. EI Comité conocerd de manera confidencial las situaciones que puedan constituir
acoso laboral y podra formular recomendaciones, promover espacios de didlogo, proponer medidas
preventivas y realizar seguimiento a los compromisos que se adopten, conforme a sus competencias
legales.

CAPITULO III
ACOSO SEXUAL LABORAL

ARTICULO 95°. La empresa adoptara politicas y medidas de prevencion, atencién y gestién del
acoso sexual en el contexto laboral, garantizando la confidencialidad, el respeto, la proteccion de las
presuntas victimas, la no revictimizacion y las garantias de no repeticidén, conforme a la normatividad
vigente. Asimismo, adoptara medidas de proteccidn cuando sea necesario, informara las rutas de
atencion disponibles y remitirda el caso a las autoridades competentes cuando corresponda,
respetando la intimidad y la confidencialidad de la informacion.

ARTICULO 96°. Las quejas, denuncias o solicitudes relacionadas con posibles situaciones de acoso
sexual deberan ser presentadas en el area de Talento Humano, a través de los canales definidos por
la empresa conforme a la normatividad vigente y los protocolos internos aplicables.

Recibida la informacion, la empresa podra adelantar las actuaciones internas correspondientes,
solicitar informacion adicional, adoptar medidas preventivas o de proteccion, efectuar verificaciones y
remitir el caso a las autoridades competentes cuando haya lugar.

ARTICULO 97°. La empresa informara a la presunta victima sobre la posibilidad de acudir ante la
Fiscalia General de la Nacién y demas autoridades competentes para presentar las denuncias
correspondientes conforme a la ley.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 98°. Las actuaciones adelantadas deberan garantizar la confidencialidad, reserva de la
informacion, respeto, imparcialidad, proteccion de datos personales y la no revictimizacién de las
personas involucradas.
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ARTICULO 99°. Los mecanismos internos previstos en el presente titulo no limitan ni reemplazan las
acciones administrativas, disciplinarias o judiciales establecidas en la ley, ni las competencias de las
autoridades correspondientes.

ARTICULO 100°. Cuando las conductas puedan constituir falta disciplinaria, justa causa de
terminacion del contrato o conducta sancionable conforme a la ley, la empresa podra adelantar las
actuaciones correspondientes conforme a la normatividad vigente.

TITULO XII
DESCONEXION LABORAL

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 101°. La empresa reconoce y promovera el derecho a la desconexion laboral de sus
trabajadores conforme a la Ley 2191 de 2022 y demas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan, procurando el respeto al descanso, la dignidad humana, la salud fisica y mental y la vida
personal, familiar y social de los trabajadores.

ARTICULO 102°. Se entiende por desconexion laboral el derecho que tienen los trabajadores a
disfrutar de sus periodos de descanso, licencias, permisos, vacaciones e incapacidades, de manera
que durante dichos periodos no estaran obligados a atender llamadas, mensajes, correos electrdnicos,
comunicaciones o requerimientos relacionados con asuntos laborales, cualquiera sea el medio
utilizado, salvo en los casos excepcionales previstos en la ley y en el presente reglamento.

ARTICULO 103°. La desconexion laboral inicia una vez finalizada la jornada laboral o desde el inicio
del respectivo periodo de descanso, licencia, permiso, vacaciones o incapacidad.

Paragrafo: Cuando un trabajador remita mensajes, instrucciones, comunicaciones o requerimientos
laborales por fuera de la jornada laboral a otro trabajador, el receptor no estara obligado a responder
sino hasta el inicio de su siguiente jornada laboral, salvo que se trate de situaciones urgentes, graves,
de fuerza mayor o caso fortuito que requieran atencién inmediata para garantizar la adecuada
prestacion del servicio, la seguridad de pacientes, usuarios, trabajadores o instalaciones.

CAPITULO II ]
MEDIDAS DE IMPLEMENTACION Y PROTECCION

ARTICULO 104°. La empresa promovera el uso razonable, adecuado y eficiente de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones como herramientas de trabajo, procurando el respeto de los
tiempos de descanso y desconexion laboral de los trabajadores.

ARTICULO 105°. Los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza y manejo
también tendran derecho a la desconexion laboral. No obstante, atendiendo la naturaleza de sus
funciones, necesidades del servicio y nivel de responsabilidad, la empresa podra establecer
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comunicaciones laborales excepcionales, aplicando criterios de necesidad, razonabilidad vy
proporcionalidad.

ARTICULO 106°. Ningun trabajador podra ser objeto de represalias, trato desigual o afectaciones
laborales por ejercer el derecho a la desconexion laboral conforme a la ley y al presente reglamento.

ARTICULO 107°. Los trabajadores que consideren vulnerado su derecho a la desconexion laboral
podran informar o presentar solicitud ante el area de Talento Humano de manera verbal, escrita, fisica
o0 electronica, indicando de forma clara los hechos, circunstancias y personas involucradas.

ARTICULO 108°. Recibida la informacion o solicitud, el drea de Talento Humano evaluard la
situacion y podra solicitar explicaciones, adelantar acciones preventivas, formular recomendaciones o
remitir el caso al Comité de Convivencia Laboral cuando haya lugar, conforme a la normatividad
vigente y las politicas internas de la empresa.

TITULO XIII ]
RECLAMOS, PRESENTACION Y TRAMITE

CAPITULO UNICO
PRESENTACION Y TRAMITE DE RECLAMOS

ARTICULO 109°. Los reclamos, solicitudes, peticiones u observaciones de los trabajadores podran
presentarse ante el area de Talento Humano, de manera verbal o escrita, fisica o electronica, en
forma respetuosa y clara.

ARTICULO 110°. La empresa dara tramite y respuesta oportuna conforme a la naturaleza del asunto
planteado, garantizando el respeto, la confidencialidad y el adecuado tratamiento de la informacion
cuando haya lugar.

ARTICULO 111°. Las comunicaciones, citaciones, requerimientos, decisiones y demas notificaciones
relacionadas con la relacion laboral podran realizarse por medios fisicos o electronicos.

] TITULOXIV
PROTECCION DE DATOS PERSONALES, INFORMACION Y MECANISMOS DE CONTROL

CAPITULO I
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 112°. La empresa realizara el tratamiento de los datos personales de los trabajadores,
aspirantes, aprendices y demas personas vinculadas con ocasién de la relacion laboral, conforme a la
Constitucion Politica, la Ley 1581 de 2012, el Manual de Politicas y Procedimientos para el Tratamiento
de Datos Personales adoptado por la empresa y demas normas que regulen la proteccién de datos
personales, garantizando los principios de legalidad, finalidad, libertad, veracidad, transparencia,
acceso, seguridad, confidencialidad, circulacion restringida y acceso autorizado de la informacion.
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ARTICULO 113°. La empresa podra recolectar, almacenar, usar, circular, transmitir, actualizar y
conservar informacién personal, laboral, académica, financiera, biométrica, audiovisual o relacionada
con la seguridad y salud en el trabajo, exclusivamente para fines laborales, administrativos,
asistenciales, de seguridad, control, vigilancia, cumplimiento legal, gestién humana, seguridad de la
informacion y adecuada prestacion de los servicios.

ARTICULO 114°. Los titulares de la informacién podran ejercer los derechos de conocimiento,
actualizacion, rectificacion y demas previstos en la normatividad vigente, conforme a la Politica de
Tratamiento de Datos Personales y los procedimientos definidos por la empresa.

CAPITULO II
SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y MECANISMOS DE CONTROL

ARTICULO 115°. La empresa podrd implementar mecanismos de control y seguridad institucional
tales como camaras de videovigilancia, controles de acceso, registros biométricos, monitoreo de
equipos, correos electrénicos corporativos, redes institucionales y demas herramientas tecnoldgicas
necesarias para la proteccion de las personas, bienes, instalaciones, informacion y adecuada
prestacion del servicio. Estos mecanismos seran utilizados conforme a los principios de legalidad,
necesidad, proporcionalidad, confidencialidad y respeto de la dignidad humana.

ARTICULO 116°. El acceso y uso de la informacion institucional, bases de datos, sistemas
tecnoldgicos, usuarios, claves, equipos, correos electronicos corporativos y demas herramientas
suministradas por la empresa deberan realizarse conforme a las funciones asignadas, las politicas
internas de seguridad de la informacién, confidencialidad y proteccidon de datos personales adoptadas
por la empresa.

ARTICULO 117°. Las disposiciones del presente capitulo se complementaran con las politicas,
manuales, protocolos y lineamientos internos adoptados por la empresa en materia de protecciéon de
datos personales, seguridad de la informacidn y uso de herramientas tecnoldgicas.

] TITULO XV
PUBLICACION, VIGENCIA Y DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 118°. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia una vez cumplido
el procedimiento de publicacidn previsto en los articulos 119 y 120 de Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 119°. La empresa publicard el presente Reglamento Interno de Trabajo mediante la
fijacion de copias legibles en sitios visibles de la empresa y a través de medios fisicos, electrénicos,
virtuales o tecnoldgicos que permitan su consulta y acceso por parte de los trabajadores.

Asimismo, la empresa informara a los trabajadores sobre el contenido del reglamento y la fecha a
partir de la cual entrara en aplicacion, conforme a la normatividad laboral vigente.
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Los trabajadores y las organizaciones sindicales, si las hubiere, podran presentar las observaciones u
objeciones que consideren pertinentes dentro de los términos y condiciones previstos en la ley.

ARTICULO 120°. A partir de la entrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo
quedan derogadas y sin efecto las disposiciones reglamentarias internas que le sean contrarias o
incompatibles.

ARTICULO 121°. No produciran efecto las disposiciones del presente reglamento que desmejoren
las condiciones del trabajador respecto de lo establecido en la Constitucion, la ley, contratos
individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales o demas disposiciones
aplicables, las cuales prevaleceran en cuanto resulten mas favorables al trabajador.

ARTICULO 122°. Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo se interpretaran de
conformidad con la Constitucion Politica, el Cddigo Sustantivo del Trabajo, los principios del derecho
laboral y la normatividad vigente aplicable.

Dada en Neiva, a los veintisiete (27) dias del mes de mayo de dos mil veintiséis (2026)




