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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S.
NIT. 900.600.212-4

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno del Trabajo es un instrumento de caracter
laboral que tiene por finalidad establecer las condiciones, derechos y obligaciones a los que se
debe sujetar la empresa CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., ubicada en la Calle 35 A N° 4B-35
Barrio Cadiz en la ciudad de Ibagué (Tolima), y en cada una de las sedes en las cuales tenga
presencia, asi como a todos sus trabajadores.

PARAGRAFO 1. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores tanto en la sede principal como en las
subsidiarias o en los lugares donde se preste el servicio. El contenido del presente Reglamento
se aplicara teniendo en cuenta la actividad u objeto social de la Empresa, dedicada a actividades
de atencion a la salud y de apoyo terapéutico. Lo anterior, no obsta para que éste sea
transformado y la Empresa pueda incluir otras actividades en el respectivo giro laboral de la
compania.

PARAGRAFO 2. Cuando dentro del presente reglamento se haga referencia a la trascripcion de
una ley, el articulo correspondiente se entendera actualizado o derogado, si se presentare un
cambio en la normatividad vigente.

CAPITULO II
CONDICIONES DE SELECCION Y VINCULACION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud ya sea
por medio fisico o digital a los medios de contacto oficiales de la empresa, adjuntando su hoja
de vida en la que indique sus datos de contacto, formacién académica, experiencia laboral y
referencias personales.

ARTICULO 3. Quien, posterior al proceso de seleccién, haya resultado elegido para ocupar el
cargo, debera aportar para su vinculacion lo siguiente:

a) Hoja de vida.

b) Copia de la cédula de ciudadania, cédula de extranjeria, permiso especial de permanencia o el
documento valido e idéneo de identificacion.

c) Autorizacidn escrita del Ministerio de Trabajo o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de estos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea un
menor de dieciocho (18) afios.
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d) Siyatiene experiencia laboral, certificado laboral de los empleadores con quien haya trabajado,

que conste el tiempo de servicio, lalabor ejecutada y en lo posible calificaciéon del desempefio de
la labor contratada;

e) Fotocopiadelos certificados de estudio y titulos obtenidos acorde con los requisitos exigidos
para cada cargo y fotocopia de la tarjeta profesional y convalidacion de titulo si es el caso.

f) Certificado de afiliacién de la EPS, fondo de pensiones y cesantias en donde se encuentre
inscrito (si ha estado afiliado anteriormente).

g) Dependiendo del cargo, presentar las pruebas de aptitud, psicotécnicas (wartegg o cualquiera
que la empresa estime pertinente) y el test de personalidad que asi considere la Compaiiia.

h) Visita domiciliaria, realizada por la Empresa, si ésta lo considera necesario.
i) Certificado de inscripcién en el registro inico Nacional RETHUS

j) Carnet de Vacunas (Hepatitis B- Tétano - Fiebre Amarilla - Covid 19 o Titulacién de
Anticuerpos Hepatitis B)

k) Certificado curso de Violencia Sexual

1) Certificado de soporte vital basico y/o avanzado segun aplique para el cargo
m) Certificado de humanizacién en servicios de salud

n) Certificados adicionales que regule la normatividad legal vigente

0) Siesextranjero debe presentar copia de la cédula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y
permiso de las autoridades competentes para trabajar en la actividad para la cual fue solicitado
el puesto.

p) Certificado o extracto en donde esté el nimero de cuenta bancaria.

q) Evaluaciéon médica ocupacional de ingreso para el perfil del cargo, cuyo gasto es cubierto por el
Empleador.

r) Todala documentacién exigida por las entidades del sistema de seguridad social y caja de
compensacion familiar para la afiliacion de los beneficiarios, lo cual incluye;

1. Fotocopia de registro civil de matrimonio

2. Declaracion juramentada de convivencia por mas de dos (2) afios

3. Registro civil de nacimiento de los hijos

4. Certificado actual de estudios de los hijos mayores de 12 afios y menores de 25 afios

5. Certificado de hijos o dependientes econdmicamente que se encuentran en estado de
invalidez.
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6. Demas documentos solicitados por estas entidades para cada caso en particular.

PARAGRAFO 1. Conforme a la Ley 2375 del 2024, las personas que hayan sido condenadas por
la comisién de delitos contra la libertad sexual, integridad, y formaciéon sexual de persona
menor de 18 afios, serdn inhabilitadas para el desempefio de cargos, oficios o profesiones del
sector salud, que involucren una relacién directa y habitual con menores de edad,
especificamente personal médico, de psicologia, enfermeria, odontologia y demds personal de la
salud, de atencién directa que su publico objetivo sean nifios, nifias y adolescentes.

La falsedad en la informacién suministrada es causa de despido con justa causa.

PARAGRAFO 2. En los procesos de seleccién y vinculacién, EL EMPLEADOR aplicara el
principio de igualdad y no discriminacién, conforme a lo previsto en el articulo 13 de la
Constitucién Politica, el articulo 10 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1496 de 2011, la
Ley 1010 de 2006, Ley 2466 de 2025 y las directrices vigentes del Ministerio del Trabajo en
materia de inspeccién laboral con enfoque de igualdad.

Las decisiones de seleccion y contratacidon se adoptaran con base en criterios objetivos, técnicos
y razonables, relacionados exclusivamente con los requisitos del cargo, las necesidades del
servicio, la experiencia, la formacién y las competencias requeridas, sin que exista obligacion de
vincular a una persona determinada ni de justificar decisiones mas alla de dichos criterios.

En consecuencia, no se permitira un trato diferenciado injustificado fundado en sexo o género,
edad, origen étnico, nacionalidad, religiéon, discapacidad, condicién de salud, identidad u
orientacion sexual, estado civil, situacién familiar o cualquier otra condicién ajena al desempefio
laboral. Cuando resulte legalmente exigible, EL EMPLEADOR evaluara la implementacién de
ajustes razonables, de acuerdo con la normatividad vigente y las condiciones operativas de la
empresa.

ARTICULO 4. El personal seleccionado, previo a su ingreso debe realizar las pruebas de
admisién de acuerdo con el cargo al que aspira, dicha prueba sera proporcionada por la oficina
de personal, la misma que se incluird en su hoja de vida, conjuntamente con la documentacién
que solicite el area de personal.

PARAGRAFO 1. 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 documento, 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, numero de hijos que tengan, la religion que profesan o el partido politico al cual
pertenezcan." (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 (art. 43, C.N,,
articulo primero y segundo, convenio 111 de la OIT, Resolucién No. 003941 de 1994 del
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Ministerio de Trabajo), el examen de SIDA (Decreto Reglamentario 559 de 1991, art. 22) ni la
Libreta Militar (articulo 111 Decreto 2150 de 1995).

De conformidad con lo establecido en la Ley 1780 de 2016, no se podra exigir al aspirante la
presentacién de la tarjeta militar para ingresar a un empleo. Por esta razoén, las personas
declaradas no aptas, exentas o que hayan superado la edad maxima de incorporacién a filas
podran acceder a un empleo sin haber definido su situacién militar. Sin embargo, a partir de la
fecha de su vinculacién laboral estas personas tendran un lapso de dieciocho (18) meses para
definir su situacion militar, término en el cual la Empresa podra exigir dicho documento y el
incumplimiento de presentar el mismo, constituye falta grave contra este reglamento,
acarreando las sanciones disciplinarias correspondientes.

PARAGRAFO 2. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la compaiiia o clientes, debera firmar el acta de recepcidén y descargo que
corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos a la
empresa, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata por conclusion de la relacion
laboral; la empresa verificara que los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al
momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el
tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados, seran
de su responsabilidad directa.

PARAGRAFO 3. Al incorporarse al servicio de la Empresa, el nuevo trabajador recibird con
documento sus funciones, la relaciéon de bienes que se le entrega bajo su responsabilidad, asi
como otras instrucciones y consideraciones a criterio de su jefe inmediato superior.

CAPITULO III
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Coédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de
que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metodica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique
desempefiarse 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 tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre el desarrollo de formacidn teérica practica en los
diferentes niveles de cualificaciéon, comprendiendo estudiantes de programas normalistas en
Escuelas Normales Superiores, de educacién superior en niveles de pregrado y posgrado, de
educacién para el trabajo y desarrollo humano, de formacién profesional integral del SENA o
del Subsistema de Formacion para el Trabajo.

Tratandose de estudiantes universitarios, el contrato de aprendizaje procedera cuando el
aprendiz curse el semestre de practica o cuando desarrolle actividades en la empresa por un
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tiempo no inferior a veinticuatro (24) horas semanales, de manera concurrente con el

cumplimiento del pensum académico de su programa de educacién superior. Asi mismo, podra
celebrarse para el cumplimiento del requisito de judicatura, conforme a la normatividad
vigente.

Igualmente, los estudiantes de educacién secundaria podran ser sujetos del contrato de
aprendizaje, siempre que el pensum académico contemple formaciéon profesional integral
metddica y completa en oficios u ocupaciones que requieran certificacién ocupacional o aptitud
profesional, debiendo en todo caso las actividades desarrolladas en la fase practica guardar
relacién directa con su proceso de formaciéon académica.

PARAGRAFO: En el desarrollo del contrato de aprendizaje intervienen el aprendiz, la empresa
patrocinadora, el tutor y el monitor, quienes cumplen funciones especificas dentro del proceso
formativo; el aprendiz es la persona vinculada mediante contrato de aprendizaje que debe
ejecutar de manera diligente las actividades asignadas, cumplir el plan de formacién y aplicar
los conocimientos adquiridos, manteniendo la finalidad formativa del vinculo; la empresa
patrocinadora es la entidad que proporciona el escenario de aprendizaje, garantiza los medios,
condiciones y acompafiamiento necesarios para el desarrollo de la formacién, designa el tutor y
vela por el cumplimiento del programa formativo en el entorno laboral; el tutor es el trabajador
designado por la empresa que orienta, acompafia, supervisa y evalia el desempeiio del
aprendiz en la fase practica, asegurando la correcta ejecucion de las actividades y su coherencia
con el proceso formativo; y el monitor es la persona designada por la institucién educativa que
realiza el seguimiento académico y pedagégico, coordina con la empresa el desarrollo del plan
de formacidn y verifica que las actividades desarrolladas correspondan al programa académico,
garantizando en todo momento la finalidad formativa del contrato de aprendizaje.

ARTICULO 6. MODALIDADES DE FORMACION EN EL CONTRATO DE APRENDIZAJE.
El contrato de aprendizaje podra desarrollarse bajo las siguientes modalidades:

1. Formaciéon tradicional: Es aquella en la que el aprendiz desarrolla inicialmente una fase
lectiva en la institucion educativa y posteriormente una fase practica en la empresa,
aplicando los conocimientos adquiridos, de acuerdo con el programa de formacion.

2. Formacién dual: Es aquella en la que la formacidn se desarrolla de manera conjunta entre la
empresa y la institucion educativa, mediante un esquema de alternancia entre la teoria y la
practica, actuando ambas como coformadoras del aprendiz.

PARAGRAFO. En todos los casos, las actividades desarrolladas por el aprendiz deberan
guardar relacion con su proceso de formacién y mantener su finalidad formativa.

ARTICULO 7. Podran celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de quince (15)
afios, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 y el articulo
2.2.6.3.1.4 del Capitulo 3, Titulo 6, Parte 2, Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el
Decreto 223 de 2026.
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Las practicas laborales no podran ser realizadas por estudiantes menores de quince (15) afios,

en concordancia con lo establecido en el articulo 35 del Cédigo de la Infancia y la Adolescencia
y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016.

Cuando el estudiante tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afios, sus representantes legales
deberan tramitar previamente la autorizacién ante el Inspector de Trabajo y Seguridad Social o,
en su defecto, ante la autoridad territorial competente.

PARAGRAFO. En el contrato de aprendizaje, la autorizacién prevista en el presente articulo

solo sera exigible cuando el aprendiz tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afos al inicio de la
fase practica.

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito y debe contener al menos
los siguientes puntos:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, namero de identificaciéon tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el nimero de su cedula de ciudadania.

2. Razon social o nombre de la Institucién Educativa que atendera la fase lectiva del aprendiz
con el nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y el
numero de su cedula de ciudadania.

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

4. Estudios o clase de formacién que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad, ocupacién o profesion objeto del contrato de aprendizaje, programa y
duracién del contrato.

6. Nombre, identificacidn, cargo y correo electrénico institucional del monitor designado por
la Institucién Educativa para realizar supervisién de la actividad formativa.

7. Duracién del contrato de aprendizaje, con indicaciéon de las fases lectiva y practica, o
Unicamente de la fase practica, cuando asi lo exija el programa de formacioén.

8. Fecha prevista paralainiciacion y terminacién de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.
10. La obligacién de afiliacién a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.
12. Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadoray el aprendiz.
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ARTICULO 9. DURACION. La duracién del contrato de aprendizaje no podra exceder de tres

(3) afios, de conformidad con lo establecido en el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

La duraciéon del contrato serda la que determine el respectivo programa de formacion,
atendiendo a su disefio curricular y al tiempo requerido para el cumplimiento de los resultados
de aprendizaje, ya sea en su componente tedrico-practico, practico o de formacién dual, con el
fin de permitir al aprendiz culminar su proceso formativo u obtener la cualificacién
correspondiente.

Cuando el contrato de aprendizaje tenga por objeto exclusivamente el desarrollo de la fase
practica exigida por programas de formacién universitarios, tecnoldgicos o técnicos
profesionales, su duracién correspondera al tiempo establecido en el respectivo programa
académico para dicha practica.

En los casos de formaciéon dual, el contrato podra celebrarse hasta por un término maximo de
tres (3) afios, debiendo garantizarse una distribucién equilibrada entre la fase lectiva y la fase
practica, cada una con una participacién no inferior al cincuenta por ciento (50%) del tiempo
total. La alternancia entre dichas fases podra establecerse de comtin acuerdo entre la empresay
la institucién educativa, conforme al disefio del programa de formacion.

ARTICULO 10. APOYO DE SOSTENINIMIENTO. El apoyo de sostenimiento mensual tiene
como finalidad garantizar la permanencia y el adecuado desarrollo del proceso formativo del
aprendiz. Durante toda la vigencia del contrato de aprendizaje, la empresa debera reconocer al
aprendiz un apoyo econémico mensual en los siguientes términos:

Cuando se trate de formacién bajo modalidad dual, el aprendiz recibira como minimo, durante
el primer afio, un apoyo equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo
legal mensual vigente, y durante el segundo afio, el equivalente al cien por ciento (100%) de un
(1) salario minimo legal mensual vigente.

Si la formacidén es de tipo tradicional, el aprendiz recibird como minimo, durante la fase lectiva,
un apoyo equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente, y durante la fase practica, un apoyo equivalente al cien por ciento (100%) del mismo.

En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado, modificado o pactado a
través de convenios colectivos, contratos colectivos o fallos arbitrales derivados de una
negociacion colectiva.

Cuando se trate de aprendices que cursen estudios universitarios, el apoyo de sostenimiento
mensual no podra ser inferior al valor de un (1) salario minimo legal mensual vigente, sin
importar la modalidad de formacion.

En la etapa practica o durante toda la formacion dual, el apoyo de sostenimiento tendra caracter
salarial para todos los efectos legales y se aplicaran las disposiciones generales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, incluyendo prestaciones sociales, auxilios, dotacion, elementos de
proteccién personal y demas beneficios propios de un contrato de trabajo.

ARTICULO 11. SEGURIDAD SOCIAL. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara afiliado al
Sistema General de Seguridad Social en Salud y al Sistema General de Riesgos Laborales, bajo el
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régimen de trabajadores dependientes, con las respectivas cotizaciones asumidas en su

totalidad por la empresa patrocinadora.

Durante la fase practica, asi como durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado
como trabajador dependiente al Sistema General de Seguridad Social Integral en salud,
pensiones y riesgos laborales, con derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones
sociales, auxilios y demas beneficios propios de la legislacién laboral. El aporte correspondiente
al Sistema General de Riesgos Laborales serd asumido en su integridad por la empresa y
corresponderd al nivel de riesgo asociado a su actividad econémica y a las funciones asignadas
al aprendiz.

ARTICULO 13. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ. Son obligaciones del aprendiz durante el
desarrollo del contrato de aprendizaje, las siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud y cumplir con las normas de seguridad y salud en
el trabajo durante el desarrollo de sus actividades formativas.

2. Presentar, al inicio de la practica, el plan de formacién o de practica, debidamente
aprobado por el tutor de la empresa y el monitor o responsable de la institucién educativa.

3. Cumplir con el horario establecido para el desarrollo de la formacién, conforme a lo
acordado con la empresa y la institucién educativa.

4. Ejecutar de manera diligente las actividades, compromisos y condiciones definidas en el
plan de formacion, atendiendo las instrucciones impartidas en el marco de su proceso
formativo.

5. Hacer uso adecuado de los elementos, herramientas y equipos suministrados para el
desarrollo de sus actividades, y restituirlos en debidas condiciones al finalizar la relaciéon de
aprendizaje.

6. Guardar estricta confidencialidad respecto de la informacién a la que tenga acceso con
ocasién de su proceso formativo.

7. Informar de manera oportuna a la empresa y a la institucién educativa cualquier situacion
que pueda afectar el desarrollo de sus actividades o su proceso de formacidn.

PARAGRAFO. Durante la fase lectiva, el aprendiz debera sujetarse a las disposiciones,
reglamentos y directrices de la institucién educativa, ademas de las obligaciones aqui sefialadas
que resulten compatibles con dicha etapa.

Durante la fase practica, ademas de las obligaciones previstas en el presente articulo, el
aprendiz debera cumplir con lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, asi
como con los manuales, politicas, protocolos internos, el contrato de aprendizaje y demas
disposiciones que resulten aplicables en CARDIOLOGIA SIGLO XXI, en lo que corresponda a
su proceso formativo.

ARTICULO 14. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA PATROCINADORA. CARDIOLOGIA

SIGLO XXI SAS debera garantizar condiciones adecuadas para el desarrollo del proceso
formativo, disponiendo medidas que aseguren entornos laborales seguros, protectores y libres
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de discriminacidon, especialmente para jovenes y mujeres; proporcionar los espacios,

herramientas y elementos necesarios para la formacion, incluidos los elementos de proteccién
personal que correspondan; realizar la induccién al aprendiz o practicante sobre el
funcionamiento de la empresa y de la actividad formativa, asi como suministrar copia del
Reglamento Interno de Trabajo en los casos de contrato de aprendizaje; designar un tutor
responsable de la supervision, acompafiamiento y seguimiento del proceso formativo;
participar en la definiciéon del plan de formacién o de practica junto con el aprendiz y el
monitor, y, en los casos de formacién dual, acordarlo de manera conjunta con la institucién
educativa conforme al modelo de alternancia; cumplir con las obligaciones en materia de
Seguridad Social segtiin la modalidad aplicable; asignar actividades directamente relacionadas
con el proceso de formacion y el area de cualificacion del aprendiz; actuar como coformadora en
la fase practica cuando se trate de formacion dual; y certificar la realizacion de la practica o del
proceso formativo una vez verificado su cumplimiento. Asi mismo, debera cumplir con las
demas obligaciones legales previstas en el articulo 2.2.6.3.1.10 del Capitulo 3, Titulo 6, Parte 2,
Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, subrogado por el Decreto 0223 de 2026.

ARTICULO 15. Son causas de terminacién del contrato de aprendizaje, las siguientes:

1. Pormuerte del aprendiz.

2. Por mutuo consentimiento, exento de vicios.

3. Porliquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

4. Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte (120)
dias.

5. Por sentencia ejecutoriada.

7. Porexpiracion del plazo fijo pactado conforme a las fechas del contrato de aprendizaje

8. Por decisién unilateral con justa causa comprobada y agotado el respectivo proceso
disciplinario.

9. Por decision unilateral sin justa causa con el respectivo reconocimiento de la indemnizacion
correspondiente

ARTICULO 16. La facultad disciplinaria de MEDICAL LIFE CARE frente al aprendiz se
ejercera exclusivamente en relacién con las actividades propias del proceso formativo, con el fin
de garantizar el adecuado desarrollo del aprendizaje, asi como el orden y la disciplina en la
organizacion.

Las actuaciones disciplinarias se adelantardn conforme al procedimiento disciplinario
establecido por CARDIOLOGIA SIGLO XXI, segtn lo dispuesto en el articulo 145 del presente
Reglamento Interno de Trabajo, en armonia con lo previsto en el articulo 115 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, Circular 0083 del 2025 expedida por el Ministerio del Trabajo y Decreto
223 de 2026

En caso de apertura de procesos disciplinarios por faltas calificadas como graves, la empresa
debera informar al monitor de la instituciéon educativa a través del correo electrdénico
institucional suministrado al inicio de la practica.
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Asi mismo, cuando la decisién adoptada implique la suspensién o terminacion del contrato de

aprendizaje, la empresa debera notificar al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA a través
del Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA), para efectos del control de la cuota de
aprendizaje, y a la instituciéon educativa del aprendiz mediante comunicacién dirigida al
monitor designado.

PARAGRAFO. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
aprendizaje: Trabajo:

1. Lasindicadasen el literal "a" del articulo 62 del C6digo Sustantivo del Trabajo.

2. Porno regresar el aprendiz a su practica laboral, al desaparecer las causas de la suspension
del contrato.

3. El incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacién de la facultad
disciplinaria de la empresa patrocinadora.

4. Laterminacién del contrato de prestaciéon de servicios educativos suscrito entre el aprendiz
y la entidad educativa.

ARTICULO 17. SUSPENSION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de
aprendizaje podra suspenderse, ademas de las causales previstas en el articulo 51 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, durante la fase practica por vacaciones colectivas de la empresa
patrocinadora cuando el aprendiz no haya causado el derecho al descanso remunerado, asi
como por licencia de maternidad, paternidad o incapacidades de origen comun o laboral
superiores a cinco (5) dias habiles dentro de un mismo mes calendario; en tales eventos se
interrumpe temporalmente la ejecucién del contrato, suspendiéndose para el aprendiz la
obligacién de desarrollar las actividades formativas y para la empresa el pago del apoyo de
sostenimiento, sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones causadas con anterioridad,
especialmente frente al Sistema de Seguridad Social. Una vez desaparezca la causal de
suspension, el contrato se reanudara hasta completar el tiempo restante previsto, sin que el
tiempo suspendido se contabilice dentro del término del contrato. La suspension debera ser
reportada en el Sistema de Gestion Virtual de Aprendices (SGVA) del SENA.

ARTICULO 18. En lo referente a la contratacién de aprendices, asi como la proporcién de éstos,
la empresa se ceiiird a lo dispuesto en la Ley 789 de 2002 y el Decreto 223 de 2026, esto es,
contratara un aprendiz por cada veinte (20) trabajadores y uno adicional por fraccién de diez
(10) o superior que no exceda de veinte (20). Si la empresa llegare a tener entre quince (15) y
veinte (20) trabajadores, tendra un aprendiz.

La empresa podrd tener practicantes universitarios bajo la modalidad de relacion de
aprendizaje, en el desarrollo de sus actividades propias, siempre y cuando éstos no superen el
veinticinco (25%) del total de su cuota de aprendices.

ARTICULO 19. Cuando el contrato de aprendizaje incluido dentro de la cuota minima sefialada
por el SENA termine por cualquier causa, la empresa deberd reemplazar al aprendiz para
conservar la proporcion que le haya sido asignada.
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ARTICULO 20. Para la celebracién de los contratos de aprendizaje se le dara prelacion al SENA

en los programas acreditados que brinde la entidad. (Articulo 37 de la Ley 789 de 2002)

PARAGRAFO. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado par la
empresay se reconocera coma experiencia laboral para el aprendiz.

ARTICULO 21. Cuando la Empresa se encuentre legalmente obligada a cumplir la cuota de
aprendizaje, procurara su cumplimiento mediante la vinculacién de aprendices, conforme a la
normatividad aplicable. No obstante, en caso de no vincular aprendices para cumplir total o
parcialmente dicha cuota, la Empresa dara cumplimiento a la obligacion mediante la
monetizacion, cancelando al SENA un valor mensual equivalente a uno punto cinco (1,5)
SMLMV por cada aprendiz que no contrate; si la monetizacién es parcial, el valor sera
proporcional al nimero de aprendices no vinculados para completar la cuota minima
obligatoria.

ARTICULO 22. En todo lo no previsto en el presente capitulo, el contrato de aprendizaje se
regira por lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, la Circular 083 de 2025 y las demdas normas que
la modifiquen, complementen o sustituyan, en especial por lo establecido en el Decreto 0223 de
2026, en lo que resulte aplicable.

ARTICULO 23. La empresa CARDIOLOGIA SIGLO XXI podra celebrar practicas laborales bajo
la modalidad de vinculacién formativa, la cual constituye una relacién de caracter formativo y
no un contrato de trabajo ni una modalidad laboral especial, a diferencia del contrato de
aprendizaje. En consecuencia, su desarrollo se regira por lo dispuesto en el Decreto 0223 de 2026
y por las demdas normas vigentes aplicables al momento de la vinculacién, sin perjuicio del
cumplimiento de las disposiciones internas que resulten compatibles con su naturaleza
formativa.

CAPITULO IV
MODALIDADES DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 24. En los casos en los que no se extienda documento por escrito, o éste se destruya
0 se extravié, el contrato de trabajo se entendera celebrado con arreglo a las normas de este
Reglamento y a las disposiciones legales pertinentes.

ARTICULO 25. El Empleador puede en cualquier momento, sin previo aviso trasladar al
trabajador a otros sitios de trabajo, dentro o fuera de los establecimientos de la Empresa o del
territorio colombiano, o asignarle el desempefio de labores o funciones distintas de las que
venga desempenando en cualquiera de sus dependencias, siempre que por este motivo no se
reduzca la categoria ni el salario basico del trabajador.

ARTICULO 26. El empleador puede celebrar contratos de trabajo por tiempo indefinido, fijo o
determinado, por el tiempo que dure una obra o labor determinada, o para ejecutar un trabajo
ocasional, accidental o transitorio o bajo las modalidades que establezca la ley.
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ARTICULO 27. El contrato a término fijo debe constar por escrito y no podra ser de duracién

superior a cuatro (4) afios, puesto que, cumplido ese plazo, se transformara automaticamente en
contrato a término indefinido.

Si con antelaciéon no inferior a treinta (30) dias a la fecha de vencimiento del término inicial
estipulado en el contrato, ninguna de las partes avisare por escrito a la otra su decisién de no
continuar con la relacién laboral, se entendera renovado por un periodo igual al inicialmente
pactado y asi sucesivamente.

No obstante, si el término fijo es inferior a un (1) afio, podrd prorrogarse sucesivamente el
contrato hasta por tres (3) periodos mas de la misma duracidn, al cabo de los cuales el término
de renovacion no podra ser inferior a un (1) afio, sin que pueda superarse el limite temporal de
hasta cuatro (4) afios en total.

ARTICULO 28. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicién resolutoria por
incumplimiento de lo pactado, con indemnizacién de perjuicios a cargo de la parte responsable.
Estd indemnizacion comprende el dafio emergente y el lucro cesante.

CAPITULO V
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 29. 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
empleado y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo. (Articulo 76,
CST).

ARTICULO 30. 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 31. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1), 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 (2) meses. Cuando entre un mismo empleador y empleado se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el
primer contrato (articulo 7,ley 50 de 1990).

ARTICULO 32. 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 empleado continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, los servicios prestados por el empleado a la empresa se considerardn regulados por
las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
empleados en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.
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PARAGRATFO. Si no fuere posible la notificaciéon personal de la terminacién del contrato en el

periodo de prueba, se le enviara al trabajador la carta de terminacién a la direccién registrada en
la hoja de vida o correo electrénico.

CAPITULO VI
EMPLEADOS ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 33. No tiene el caracter de trabajadores propiamente dichos del Empleador, sino el
de meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duraciéon
no mayor de un mes, y de indole distinta a las actividades normales del Empleador. Estos
trabajadores tienen derecho ademaés del salario, al pago del descanso en los domingos y demas
dias en que es legalmente obligatorio y remunerado, y en cuanto a prestaciones se refiere a las
indicadas en el inciso 20 del articulo 223 del CST. (art 6 cst)

CAPITULO VII
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 34. Las horas de entrada y salida de los empleados, son las que a continuacion se
expresan:

a) Horario laboral para el personal de la sede en la ciudad de Ibagué (Tolima):

Horario de Trabajo de Lunes a viernes

Hora de Entrada:.7:00 am

Hora de Salida: 12:00 pm

Hora de Almuerzo: 12:00 a 2:00 pm

Retorno al Trabajo: 2:00 pm

Hora de Salida Final: 5:00 pm

Excepcion: los dias viernes la hora de salida es a las 6:00 pm
Horario de Trabajo del sabado: 8:00 a 10:30 am

Con una (1) hora y media de almuerzo de lunes a viernes, sin exceder el tiempo de la jornada
ordinaria maxima laboral, es decir, no superara las cuarenta y cuatro (44) horas semanales, las
cuales iran disminuyendo gradualmente como lo indica la Ley 2101 de 2021.

Al 15 de Julio de 2026 la jornada ordinaria maxima sera de cuarenta y dos (42) horas semanales,

fecha en la cual EL. EMPLEADOR ajustard el tiempo de trabajo para dar cumplimiento a lo
correspondiente

b) Horario laboral para el personal de la sede en la ciudad de Espinal (Tolima):
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Horario de Trabajo de Lunes a viernes
Hora de Entrada:.7:00 am
Hora de Salida: 12:00 pm
Hora de Almuerzo: 12:00 a 2:00 pm
Retorno al Trabajo: 2:00 pm
Hora de Salida Final: 5:00 pm
Excepcion: los dias viernes la hora de salida es a las 6:00 pm
Horario de Trabajo del sabado: 8:00 a 10:30 am
Con una (1) hora y media de almuerzo de lunes a viernes, sin exceder el tiempo de la jornada
ordinaria maxima laboral, es decir, no superara las cuarenta y cuatro (44) horas semanales, las
cuales iran disminuyendo gradualmente como lo indica la Ley 2101 de 2021.

Al 15 de Julio de 2026 la jornada ordinaria maxima sera de cuarenta y dos (42) horas semanales,
fecha en la cual EL EMPLEADOR ajustard el tiempo de trabajo para dar cumplimiento a lo
correspondiente

c) Horario laboral para el personal de la sede en la ciudad de Honda (Tolima):

Horario de Trabajo de Lunes a viernes

Hora de Entrada:.7:00 am

Hora de Salida: 12:00 pm

Hora de Almuerzo: 12:00 a 2:00 pm

Retorno al Trabajo: 2:00 pm

Hora de Salida Final: 5:00 pm

Excepcion: los dias viernes la hora de salida es a las 6:00 pm
Horario de Trabajo del sabado: 8:00 a 10:30 am

Con una (1) hora y media de almuerzo de lunes a viernes, sin exceder el tiempo de la jornada
ordinaria maxima laboral, es decir, no superara las cuarenta y cuatro (44) horas semanales, las
cuales iran disminuyendo gradualmente como lo indica la Ley 2101 de 2021.

Al 15 de Julio de 2026 la jornada ordinaria maxima sera de cuarenta y dos (42) horas semanales,
fecha en la cual EL EMPLEADOR ajustard el tiempo de trabajo para dar cumplimiento a lo
correspondiente

d) Horario laboral para el personal de la sede en la ciudad de Girardot (Cundinamarca):

Horario de Trabajo de Lunes a viernes
Hora de Entrada:.7:00 am

Hora de Salida: 12:00 pm

Hora de Almuerzo: 12:00 a 2:00 pm
Retorno al Trabajo: 2:00 pm
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Hora de Salida Final: 5:00 pm
Excepcion: los dias viernes la hora de salida es a las 6:00 pm

Horario de Trabajo del sabado: 8:00 a 10:30 am

Con una (1) hora y media de almuerzo de lunes a viernes, sin exceder el tiempo de la jornada
ordinaria maxima laboral, es decir, no superara las cuarenta y cuatro (44) horas semanales, las
cuales iran disminuyendo gradualmente como lo indica la Ley 2101 de 2021.

Al 15 de Julio de 2026 la jornada ordinaria maxima sera de cuarenta y dos (42) horas semanales,
fecha en la cual EL EMPLEADOR ajustard el tiempo de trabajo para dar cumplimiento a lo
correspondiente

PARAGRAFO 1. No obstante, el empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
empresa o secciones de esta sin soluciéon de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respectivo turno no exceda las horas perpetradas en la semana estipuladas
por ley.

Para efecto de lo anterior, CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., se reserva el derecho de
coordinar los horarios de trabajo distribuidos en los dias de la semana sin que se excedan de los
plazos estipulados en la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2: El cambio de horario sera avisado al personal oportunamente por su jefe
Inmediato. La Empresa podrd autorizar y notificar por escrito a los trabajadores las
modificaciones del horario que se requieran sobre el horario general establecido, horarios que se
consideraran excepcionales, sin menoscabo del limite legal de horas semanales y sin que el
aumento del minimo de horas hasta llegar a dicho limite constituya trabajo suplementario o de
horas extras, con el fin de lograr la flexibilidad segtin las necesidades del servicio.

PARAGRAFO 3. El trabajador tendra espacios en cada jornada laboral, una en la mafiana y otra
en la tarde, en los cuales realizara las pausas activas, las cuales se haran conforme a los
lineamientos definidos por el Area de Seguridad y Salud en el Trabajo. Esta dependencia
asignara e informara los horarios correspondientes, garantizando que dichas actividades no
interfieran con la adecuada atencioén al publico.

ARTICULO 35. JORNADA MAXIMA. La duracién méxima de la jornada ordinaria de trabajo
sera el establecido acorde a la normatividad vigente, salvo las siguientes excepciones:

a) Enlaslabores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede ordenar
la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

b) La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar
se sujetara a las siguientes reglas:
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1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, s6lo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

c¢) ElEmpleadory el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de
turnos de trabajo sucesivos, que permitan 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 (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana;

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

PARAGRAFO 1: La jornada de trabajo comenzara en el momento en que los trabajadores
inicien sus respectivas labores, sin tener en consideraciéon el tiempo empleado en los
desplazamientos para llegar al lugar del trabajo, ni el requerido para el regreso cuando se
realiza en la misma sede para la cual fue contratado.

Cuando se requiera que el trabajador preste su servicio fuera de la sede, se reconocera el tiempo
destinado a su traslado y regreso de acuerdo con lo que indique la ley.

PARAGRAFO 2: La Empresa no podra, ain con el consentimiento del trabajador, contratarlo
para la ejecucion de dos (2) turnos el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
manejo o confianza.

PARAGRAFO 3: El nimero de horas maximas de trabajo previstas en este reglamento, podran
ser elevada por la Empresa sin permiso del Ministerio del Trabajo por razén de fuerza mayor,
caso fortuito de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando sean indispensables trabajos de
urgencia que deban efectuarse en las oficinas de la Empresa, pero sélo en la medida necesaria
para evitar que la marcha normal de los negocios sufra una perturbacién grave. Esta ampliacién
constituye trabajo suplementario o de horas extras, siempre y cuando no se trate de trabajadores
de Supervision, Direccion, Confianza o Manejo. Serd obligatorio para los trabajadores de la
Empresa desempeifiar los trabajos que en tales casos se requieran, aun fuera de las horas o dias
habiles de labor. (Articulo 163 del C.S.T.)

PARAGRAFO 4: Los trabajadores, para poder retirarse de la dependencia o lugar de trabajo
antes de terminar su jornada laboral, deben solicitar al superior inmediato el respectivo permiso
o al siguiente superior en la escala jerarquica, quien lo tramitara o autorizara de acuerdo con las
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disposiciones vigentes que la Empresa establezca al respecto. La no presentacion del permiso al

Lider SIAU o a su Representante por parte del trabajador, serd sancionada como falta leve. Para
solicitar permiso médico debera estar justificado por la E.P.S.

PARAGRAFO 5. No se autorizan intercambios de turnos o de jornada entre los empleados de la
Empresa, a menos que lo autorice ella por escrito y con al menos veinticuatro (24) horas de
anticipacion.

PARAGRAFO 6. Cuando EL EMPLEADOR tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dedique exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacién (L.50/90, art.21).

Cuando EL EMPLEADOR comience a implementar la disminuciéon de la jornada laboral de
trabajo conforme lo indicala Ley 2101 de 2021, el tiempo destinado para esta jornada recreativa
disminuira gradualmente, hasta el punto de prescindir de esta de acuerdo con lo sefialado en la
disposicion anterior.

PARAGRAFO 7. EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la
Empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis
(36) ala semana.

PARAGRAFO 8. (Art. 11 Ley 2466 de 2025) CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., y el trabajador
podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo
diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo como
minima cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningtin
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y cuatro (44) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con
el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Esta jornada flexible se ira ajustando
paulatinamente a lo indicado en la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 9. Jornada de tiempo parcial. (Dcto 2616/2013). La Empresa podra acordar con
el trabajador que la jornada se realice a tiempo parcial, es decir, que se ejecute por un niimero
determinado de dias en el mes sin exceder de veinte (20) dias, siempre y cuando el trabajador se
encuentre afiliado al sistema de seguridad social en salud dentro del esquema subsidiado y su
salario en el mes sea inferior al minimo mensual legal vigente.

ARTICULO 36.De la jornada ordinaria maxima queda exceptuado ademas de los mencionados
en articulos anteriores:

a) Los trabajadores que desemperfien cargos de Supervision, Direccion, Confianza o Manejo
ni para los que ejercen actividades discontinuas o intermitentes y los de simple
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vigilancia, cuando residen en el sitio de trabajo, quienes deben trabajar todas las horas

que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que haya
lugar a causar recargo por trabajo suplementario, pero si habra lugar al pago de recargos
nocturnos, de dias de descanso y festivos.

b) En las labores que sean especiales insalubres o peligrosas el gobierno ordena la
reduccién de la jornada de trabajo de acuerdo con los dictimenes respectivos.

PARAGRAFO. La calidad de trabajador de Supervisidn, Direccién, Confianza o Manejo se
adquiere debido a la naturaleza de las funciones asignadas; estas exigen caracteristicas como
honradez, rectitud y lealtad; ademas de ello, comprometen significativamente los intereses
econdémicos de la empresa. Asimismo, estas posiciones demandan un especial grado de
compromiso, reserva, prudencia y precaucion por parte del trabajador.

De igual manera, las actividades de estos trabajadores son esenciales para el desarrollo de la
empresa y la preservacion de sus intereses fundamentales, tanto asi, que estos trabajadores
ejercen funciones de representacion del empleador, ocupando una posicién jerarquica especial
con facultades de mando y revestidos de un poder discrecional de autodecision. Lo anterior
acorde a los elementos jurisprudenciales establecidos en la Sentencia SL 392 de 2024.

ARTICULO 37. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determina suspensiéon de trabajo
por tiempo no mayor de dos (2) horas no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del
horario antedicho, se cumplira en igual nimero de horas distintas a las de dicho horario, sin que
el servicio prestado en tales horas constituya trabajo suplementario, ni implique sobre
remuneracién alguna.

ARTICULO 38. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleva a cabo
por turno de trabajadores la Empresa podria ampliar la duracién de la jornada ordinaria en mas
de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo
calculado para el periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de nueve (9) horas diarias
ni de cuarenta y cuatro (44) horas a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras. Esta jornada se cefiira y ajustara en el tiempo a lo que se indica
enlaley 2101 de 2021.

ARTICULO 39. También podra la Empresa ampliar la jornada ordinaria en aquellas labores que
por razén de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucién de continuidad por
turnos sucesivos de trabajadores, pero sin que tales casos las horas de trabajo excedan de
cincuenta y seis (56) en los dias habiles de la semana. La ampliaciéon de tales casos constituye
trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 40. EL EMPLEADOR podrd gestionar una jornada semestral, para que EL
TRABAJADOR pueda compartir con su familia, jornada que incluso podra coordinarse con la

Caja de Compensaciéon Familiar, no siendo obligatorio su reconocimiento una vez se ajuste la
jornada laboral a cuarenta y dos (42) horas. (Art. 11 Paragrafo 2 Ley 2466 de 2025)
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ARTICULO 41. AMPLIACION DE LA JORNADA ORDINARIA. Pueden repartirse las
cuarenta y cuatro (44) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos
(2) 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. (Articulo 164 del C.S.T.)

ARTICULO 42, JORNADA FLEXIBLE PARA TRABAJADORES CON
RESPONSABILIDADES FAMILIARES DE CUIDADO. Los trabajadores que tengan a su
cargo responsabilidades familiares de cuidado podran solicitar la implementacién de jornadas
laborales flexibles o modalidades de trabajo apoyadas en tecnologias de la informacién y las
comunicaciones (TICs), sin perjuicio del cumplimiento de sus funciones, con el fin de armonizar
su vida familiar y laboral.

Esta figura aplicara a trabajadores que acrediten tener bajo su responsabilidad el cuidado de:

Hijos e hijas menores de edad,

Personas mayores,

Personas con discapacidad,

Personas con enfermedades catastroéficas, crénicas graves y/o terminales, dentro del
segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo civil,
siempre que se demuestre que la persona a cargo depende exclusivamente del trabajador
por no contar con otros familiares responsables de su cuidado.

ae o

El trabajador o trabajadora debera presentar por escrito la solicitud de jornada flexible,
indicando:

1. La modalidad o forma de trabajo propuesta (flexibilidad horaria, teletrabajo, trabajo
remoto, entre otras).

2. Ladistribucion sugerida del tiempo de trabajo y descanso.

3. Los soportes que acrediten su calidad de cuidador, la situacién de salud o dependencia
del familiar, y la exclusividad del cuidado.

EL EMPLEADOR evaluara la solicitud en un término no superior a quince (15) dias habiles, y
debera:

a. Aceptar la solicitud, indicando el procedimiento de implementacién y cronograma de
ajustes.

b. Negarla de forma motivada, justificando las razones objetivas que impiden su aceptacidn.

c. Plantear una propuesta alternativa, que permita atender la necesidad del trabajador sin
afectar el servicio.

La jornada flexible acordada no podra interpretarse como reduccion de la jornada legal ni como
modificaciéon de las obligaciones contractuales, salvo pacto expreso. Cualquier ajuste sera
formalizado por escrito, conservando el principio de buena fe y equilibrio entre la vida familiar
y las necesidades organizacionales.
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ARTICULO 43. El trabajador o trabajadora que tenga a su cargo la responsabilidad de cuidado
de un familiar dentro del primer o segundo grado de consanguinidad o civil, o primero de
afinidad, y que ademas esté vinculado laboralmente y obligado al cumplimiento de un horario
de trabajo, podra acceder a medidas de flexibilidad horaria, previo acuerdo con el empleador,
sin desmedro del cumplimiento de sus funciones.

El trabajador interesado debera presentar una solicitud escrita, acompafiada de la
correspondiente certificacién que acredite su calidad de cuidador o cuidadora y la dependencia
efectiva de la persona bajo su cuidado. Dicha certificacion podra ser emitida por autoridad
médica, administrativa o profesional competente.

La flexibilidad horaria podra incluir las siguientes modalidades:

a. Ajuste del horario de ingreso y salida.

b. Redistribucién de lajornada diaria o semanal.

c. Prestacion del servicio mediante trabajo en casa o trabajo remoto, siempre que las
funciones del cargo lo permitan.

Esta medida tiene por objeto permitir al trabajador la realizaciéon de actividades de cuidado o
asistencia personal no remunerada, sin que ello implique una disminucién de su carga laboral
ni una alteracion de sus obligaciones contractuales. La empresa podra establecer controles
razonables para verificar el cumplimiento de la jornada y las funciones asignadas.

La flexibilidad sera autorizada en la medida en que:

a. Eltipo de trabajo lo permita,

b. No se afecte el normal desarrollo del servicio,

c. Exista voluntad de las partes para establecer condiciones especificas de implementaciéon
d. Se conserve el equilibrio entre la necesidad de cuidado y la continuidad del servicio.

El acuerdo entre las partes sera formalizado por escrito e incorporado al expediente del
trabajador. Su duracién y condiciones seran revisables en cualquier momento, a solicitud de
cualquiera de las partes, o en caso de que desaparezca la condiciéon que dio origen a la medida.

CAPITULO VIII
DEL SISTEMA DE CONTROL DE TIEMPO

ARTICULO 44. Cada trabajador debera registrar en el sistema de control dispuesto por la
Empresa para este efecto, ya sea mediante planilla escrita o mecanismo dactilar, ocular, facial o
que por avances de la tecnologia se llegare a utilizar.

Estas marcas o registros, debera realizarlas el trabajador tantas y cuantas veces ingrese o egrese
de la Empresa, asi como para ingresar y salir en los siguientes casos: salir para atender asuntos
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inherentes a su trabajo, por capacitaciéon, por permisos de enfermedad y/o cualquier otra

circunstancia que exija el ingreso o la salida del trabajador. Mediante este sistema la Empresa
realiza controles de asistencia, puntualidad, etc.

ARTICULO 45. Cuando por cualquier razén imputable al trabajador no se registraré en la
planilla, el sistema de control de tiempo o en el medio empleado por la Empresa para tal efecto,
a la entrada o salida de la Empresa, se considerara como no laborado el tiempo correspondiente,
salvo que ésta circunstancia sea justificada ante el jefe inmediato con razones valederas. Asi
mismo, si se registraré mediante el sistema de control de tiempo o en el medio empleado por la
Empresa, para este efecto con atraso a la hora de entrada a laborar, o con adelanto a la hora de
salida, le sera descontado de su remuneracion el valor correspondiente a la parte proporcional
del tiempo no laborado, salvo que tenga justificacion del jefe inmediato.

CAPITULO IX
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 46. (Articulo 10 Ley 2466 de 2025) que modificod el articulo 160 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo quedara asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas
(07:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.).

ARTICULO 47. Se entendera por trabajo suplementario o de horas extras aquel que se excede
de la jornada ordinaria y en todo caso el que exceda de la maxima legal.

ARTICULO 48. El trabajo suplementario o de horas extras, entendido como aquel que excede la
jornada ordinaria legal o convencional pactada, podra efectuarse dentro de los limites
establecidos por la ley y bajo los criterios operativos del EMPLEADOR, de conformidad con el
articulo 22 de la Ley 50 de 1990, modificado por la Ley 2466 de 2025, el trabajo suplementario no
podra exceder de dos (2) horas diarias ni de doce (12) horas semanales, salvo las excepciones
previstas en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. No se requerira autorizacién previa del Ministerio del Trabajo para ejecutar
trabajo suplementario (Articulo 12 Ley 2466 de 2025). No obstante, CARDIOLOGIA SIGLO XXI
S.A.S., como empleador, reconocera y pagara a los trabajadores las horas extras conforme a los
recargos legales vigentes. Para tal fin, EL. TRABAJADOR debera solicitar previamente al JEFE
DE ENFERMERIA O LIDER SIAU SEGUN SEA EL CASO la correspondiente autorizacién para
trabajo de horas extras, quien evaluara la pertinencia de estas de acuerdo con el servicio y a la
ejecucion de las actividades, en caso de ser autorizadas, el JEFE DE ENFERMERIA O LIDER
SIAU SEGUN SEA EL CASO debera informar dentro del mismo mes a LIDER SIAU para tener
en cuenta dentro de las novedades de némina del mes donde se causaron.
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PARAGRAFO 2. EL EMPLEADOR, debera llevar diariamente, por duplicado un registro del
trabajo suplementario a cada trabajador, especificando: nombre, edad, sexo, actividad
desarrollada, nimero de horas laboradas (indicando si son diurnas o nocturnas) y la liquidaciéon
de la sobre remuneracién correspondiente (Articulo 12 Ley 2466 del 2025)

PARAGRAFO 3. EL EMPLEADOR por ningin motivo puede compensar con dias de descanso,
las horas extras laboradas por los trabajadores.

ARTICULO 49. El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por EL EMPLEADOR, en
su caso, asi: si es extra-diurno con un recargo del 25% (veinticinco por ciento) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno y si es extra-nocturno con un recargo del setenta y cinco (75%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 50. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por EL
EMPLEADOR en su caso, con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del
trabajo diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal ¢) de la ley 50 de 1990.

ARTICULO 51. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se producen
de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun otro. (Articulo 24 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 52. EL EMPLEADOR no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino

cuando de forma expresa y por escrito lo autorice La Gerencia de la empresa, conforme a lo
indicado en el Paragrafo 1 del Articulo 48.

PARAGRAFO 1. En ninglin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO 2. EL EMPLEADOR podra repartir las cuarenta y cuatro (44) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, 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.

ARTICULO 53. PERIODO DE PAGO. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de
recargo de trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario en que se han causado o
a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134, ordinal 2° C.S.T.).

CAPITULO X
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 54. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que
sean reconocidos como tales en la legislacion laboral, conforme los siguientes parametros:

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: 10 de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1o de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1o de noviembre, 11 de noviembre, 8 y
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25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Senor, Corpus
Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazoén de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se
trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos,
se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso
anterior.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en sus dias u horas, no
implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical en proporciéon al tiempo laborado
(Articulo 26, numeral 5° Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO 2. AVISO SOBRE TRABAJO EN DIA DE DESCANSO OBLIGATORIO:
Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en dia de descanso obligatorio, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacién de doce (12) horas lo
menos, la relaciéon del personal de trabajadores que por razones del servicio no puede disponer
del dia de descanso obligatorio. En esta relaciéon se incluirdn también el dia y las horas de
descanso compensatorio (Articulo 185 C.S.T.)

1. Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo
tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

2.Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

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

4. El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero a su eleccion.
(Articulo 30 de la Ley 50 de 1990.)

5.El trabajador que labore habitualmente los dias de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero prevista en
el articulo 180 del C.S.T. (Articulo 31 de la Ley 50 de 1990.)

ARTICULO 55. EL EMPLEADOR solo estara obligado a remunerar el dia de descanso

obligatorio a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias
laborales de la semana, no faltan al trabajo, o que si faltan lo haya hecho por justa causa o por
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culpa o disposicién del Empleador. Se entiende por justa causa el accidente, las enfermedades,

la calamidad doméstica, la fuerza mayor, y el caso fortuito, no tiene derecho a la remuneracion
de descanso dominical el trabajador que debe recibir por ese mismo dia un auxilio o
indemnizacién 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.

ARTICULO 56. Como remuneracién el dia de descanso obligatorio o jornal recibira el salario
ordinario sencillo de un dia, atin en el caso de que el dia de descanso obligatorio coincida con
una fecha que la ley sefiala también como de descanso obligatorio remunerado. En todo sueldo
se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente obligatorio y
remunerado.

ARTICULO 57. Cuando no se trate de salario fijo como en los casos de remuneracién por tareas
destajo, o por unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del dia
de descanso obligatorio, es el promedio de lo devengado por EL TRABAJADOR en la semana
inmediatamente anterior tomando en cuenta solamente los dias trabajados salvo lo que sobre
salarios basicos fijos para estos mismos efectos se establezca mas favorablemente para el
trabajador, en pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales de acuerdo con el articulo 141
del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 58. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los
dias de fiesta distintos del dia de descanso se liquidara como para el descanso del dia de
descanso obligatorio, pero sin que haya lugar a descuento alguno por faltas de trabajo.

ARTICULO 59. Articulo 14 Ley 2466 de 2025 Modificé Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

1. Eltrabajo en dia de descanso obligatorio, a dias de fiesta se remunera con un recargo del
ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcidn a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la
semana completa.

Conforme al paragrafo transitorio de la Ley 2466 de 2025, sobre la implementacién
gradual del ciento por ciento (100%) CARDIOLOGIA SGLO XXI S.A.S, incrementara el
mismo de la siguiente manera:

- Anpartir del 1 de Julio de 2025, se incrementara el recargo para laborar en dia de descanso
obligatorio a 80%.

- Anpartir del 1 de Julio de 2026, se incrementara el recargo para laborar en dia de descanso
obligatorio a 90%.

- Anpartir del 1 de Julio de 2027, se incrementara el recargo para laborar en dia de descanso
obligatorio a 100%.
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2. Sicon el diade descanso obligatorio, coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra
derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

Para todos los efectos, cuando este reglamento haga referencia a "dominical”, se entendera que
trata de "dia de descanso obligatorio".

Entre CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., y el trabajador podran convenir por escrito que su dia
de descanso sea distinto al domingo.

ARTICULO 60. EL TRABAJADOR que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio
tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribuciéon en dinero, a su
eleccidn, en la forma prevista en el articulo anterior.

Los trabajadores que habitualmente tengan que el dia de descanso obligatorio, deben gozar de
un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de retribuciéon de dinero prevista en el
articulo anterior. Cuando en una misma semana coincidan festivos, ademas del dominical, EL
EMPLEADOR podra planear los descansos compensatorios correspondientes a los festivos
trabajados dentro de esa semana y las dos siguientes. Si algin trabajador no pudiera disfrutar
de los descansos que le corresponden dentro del término establecido en el presente articulo, el
Empleador le reconocerd el dominical y/o los festivos trabajados de acuerdo con lo establecido
enlaley.

ARTICULO 61. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razén de trabajo que
ejecutan no pueden reemplazar sin grave perjuicio para EL EMPLEADOR deben trabajar los
domingos y dias de fiesta, pero su trabajo se remunerara conforme al articulo 179 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 62. El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas de las siguientes
formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal que laboré el dia de
descanso por turnos.

2. Desde el medio dia o alas trece (1:00 p.m.) horas del domingo o dia de descanso obligatorio
hasta el medio dia o a las trece (1:00 p.m.) horas del dia siguiente del descanso.

ARTICULO 63. En caso de labores que no puedan ser suspendidas cuando el personal no
puede tomar el descanso en el curso de una o mas semanas se acumulan los dias de descanso en
la semana siguiente a la terminaciéon de las labores o se paga la correspondiente remuneracion
en dinero a opcidn del trabajador.

ARTICULO 64. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la ley, EL EMPLEADOR
suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere realizado, salvo que lo
hubiere acordado mediante convenio expreso para la suspensiéon o compensacion. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
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CAPITULO XI
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 65. Los empleados que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 66. La época de las vacaciones debe ser sefialadas por EL EMPLEADOR a mas
tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion 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 anticipacién a la fecha en que se le
concedera las vacaciones

Las vacaciones solicitadas por los trabajadores seran coordinadas la Lider de SIAU y aprobadas
por la Gerencia.

PARAGRAFO: Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con el siguiente
requisito:

a. Cumplir con la entrega de bienes y documentacién a su cargo a la persona que suplira sus
funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las vacaciones,
cuando el caso asi lo amerite.

ARTICULO 67. El disfrute de las vacaciones se interrumpe por necesidades del servicio, por
incapacidad médica y por licencia de maternidad. Si se presenta interrupcidn justificada en el
disfrute de las vacaciones, EL TRABAJADOR no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 68. EL TRABAJADOR, previa solicitud por escrito podrd sefalar, que se pague en
dinero hasta la mitad de sus vacaciones. (Articulo 20, Ley 1429 de 2010). Este pago solamente
sera valido si se concede la otra mitad en tiempo; cuando el contrato termina sin que EL
TRABAJADOR hubiere disfrutado de vacaciones, la compensaciéon de éstas en dinero procedera
por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fracciéon de ano. En todo caso para la
compensacién de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por EL
TRABAJADOR (Articulo 189 CS.T.).

Para la compensacion de dinero de estas vacaciones, se tomara como base el ultimo salario
devengado por EL TRABAJADOR. (Art. 189 C.S.T.)

ARTICULO 69. En todo caso EL TRABAJADOR gozara anualmente, por lo menos de seis (6)
dias habiles continuos de vacaciones, pudiendo al efecto fraccionarse el disfrute del periodo
total de vacaciones conforme a la politica de la empresa. En este evento, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
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La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de empleados técnicos,

especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares. (art 190 C.S.T).

PARAGRAFO. Quedan prohibidas las acumulaciones y la compensacién, atn parcial, de las
vacaciones de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del contrato
de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante el afio
siguiente a aquel en que se hayan causado. Cuando se autoriza la compensaciéon hasta la mitad
de las vacaciones para mayores de dieciocho (18) afios, éste pago s6lo se considerara valido si, al
efectuarlo, el Empleador concede simultidneamente los dias no compensados de vacaciones.

ARTICULO 70. EL EMPLEADOR puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una
época fija para las vacaciones colectivas, y si asi hiciere, lo que en tal época no llevaran el afio
cumplido de servicios se entenderda que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se
abonaran a las que se causen al cumplir cada uno al afio de servicio.

ARTICULO 71. EL TRABAJADOR que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un reemplazo,
bajo su responsabilidad solidaria y previa aquiescencia de EL EMPLEADOR. Si éste 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 72. Durante el periodo de vacaciones EL TRABAJADOR recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se
excluirdn para la liquidacién de las vacaciones, el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable,
las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 73. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anota la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracidn de las mismas.

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

PARAGRAFO 2. Reintegro después de vacaciones. EL TRABAJADOR tiene la obligacién de
reincorporarse a sus labores inmediatamente después de terminar su periodo de vacaciones, de
acuerdo con la fecha sefialada en el documento de notificacidn o liquidacion de vacaciones. Si
se tratara de labores en las cuales hay rotacién de turnos, debe solicitar su horario de trabajo con
un dia habil de anticipacién a la fecha en la cual debe reiniciar sus labores.

ARTICULO 74. La Lider de SIAU en conjunto con la Coordinacién Administrativa y Financiera
realizard la programacién vacacional del personal para que sea aprobado por la Gerencia, a
efectos de que conjuntamente programen los periodos de vacaciones del personal.
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CAPITULO XII
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 75. CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S. conceder4 a sus trabajadores los permisos
que se relacionan a continuacién:

1. El ejercicio del derecho al sufragio o el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion. Para este evento el trabajador debera solicitar el permiso con la respectiva
antelacion del caso.

2. La grave calamidad doméstica debidamente acreditada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las
actividades del trabajador; Para tal efecto se debera demostrar la ocurrencia de la calamidad
por cualquier medio para poder justificar la ausencia al lugar de trabajo. Los casos son:

a. Muerte de una familiar que no esté estipulado en la licencia de luto.

b. Incendios, inundaciones u otros similares: se concedera de acuerdo con la gravedad del
hecho.

c. El grave accidente o enfermedad ocurrida a su cényuge o compafiero permanente,

familiar hasta segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil,

que requiera acompafiamiento del trabajador.

El hurto del vehiculo de transporte del trabajador.

El hurto en la casa del trabajador.

Temblores, terremotos que ocasionen dafios en los bienes del trabajador.

Citas médicas de los hijos del trabajador que no hubieren podido ser programadas en

tiempos que se ajusten a la jornada de trabajo.

e a

En casos que no se encuentren incluidos dentro de los anteriormente mencionados, el
Empleador los evaluard y determinard si se consideran o no calamidad doméstica para
efectos de otorgar el permiso solicitado por el trabajador sera de un (1) dia.

3. Para atender obligaciones escolares de hijos; siempre y cuando certifiquen la citacién de la
Instituciéon Educativa, y repose sobre responsabilidades en su calidad de acudiente, en los
que resulte obligatoria la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo y
no por otras iniciativas de grupos voluntarios dentro de la Institucidn.

4. Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

5. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas
cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se
enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el
diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.
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6. Para concurrir al servicio odontoldgico y terapias correspondiente: EL TRABAJADOR debe,

en lo posible, asistir al servicio médico en horarios no laborales. En caso de que la cita o el
servicio médicos que requiera sea concedido en horarios laborales, el trabajador debera
presentar la correspondiente constancia escrita expedida por la EPS o el médico
correspondiente al Lider SIAU minimo dentro de tres (3) dias antes de la ocurrencia del
permiso al servicio médico.

7. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacién siempre que avisen con
la debida oportunidad al EMPLEADOR y a sus representantes.

8. En caso de fallecimiento del conyuge, compafiero o compafiera permanente del trabajador o
familiares hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil,
siempre que se notifique con la debida oportunidad, se concedera una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, en cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacién laboral. Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, hasta dentro de los treinta 30 dias siguientes a la ocurrencia del hecho
de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1280 de 2009, como también lo dispuesto por la Ley
2388 de 2024, esta licencia se extendera a el hijo, padre o madre de crianza del trabajador.

9. Para asistir al entierro de sus compaifieros de trabajo, el permiso debera solicitarse con
antelacion correspondiente, en todo caso CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S. determinara el
nimero de trabajadores para otorgar los permisos a efecto de no ver afectados el
funcionamiento institucional.

10.Licencia de paternidad prevista en la Ley 1468 de 2011 y Ley 1822 de 2017, modificada por la
Ley 2114 de 2021 correspondiente a dos (2) semanas desde la fecha del parto y maximo hasta
cinco (5) semanas dependiendo de la disminucién porcentual de la tasa de desempleo.

11.Licencia parental compartida prevista en la Ley 2114 de 2021.
12.Licencia parental flexible de tiempo parcial sefialada en la Ley 2114 de 2021.

13.Licencia de maternidad establecida en la Ley 1822 de 2017, correspondiente a dieciocho (18)
semanas.

14.Licencia para acompanamiento de hijo menor de edad con enfermedad terminal, sefialada en
la Ley 2174 de 2021, que corresponde a diez (10) dias habiles en el ao.

15.El empleador y el trabajador podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso
remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual debe certificar el uso de bicicletas
como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

Los demdas permisos que no se encuentren consagrados en el presente articulo, seran
potestativos por parte del Empleador, asi como su remuneracién y/o compensacion.
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PARAGRAFO 1. La concesiéon de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes

condiciones:

1. Encaso de grave calamidad doméstica la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior
al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segiin lo permitan las circunstancias. La
solicitud de este permiso podra realizarse antes, durante o posteriormente a la ocurrencia del
suceso, segun sea el caso ante el Lider SIAU.

2. En caso de entierro de compafieros de trabajo el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion y el permiso se concedera hasta al 10% de los trabajadores.

3. En caso de sufragio, el trabajador debera aportar el correspondiente certificado electoral,
maximo 30 difas calendario después de las votaciones y EL. EMPLEADOR establecera la media
jornada a otorgar de oficio o a peticién de parte.

4. En caso de desempefio de cargos de forzosa aceptacion EL TRABAJADOR debera hacer llegar
con anterioridad al EMPLEADOR minimo 8 dias antes la designacién correspondiente.

5. En caso de citas médicas EL TRABAJADOR debe avisar al EMPLEADOR con una antelacion
minimo de tres (3) dias respecto a la hora programada por la EPS o institucién de salud. Para
estos permisos se concedera un permiso remunerado, y se hara efectivo con el soporte médico
pertinente; en caso de que el trabajador no de aviso o se tome un tiempo superior al concedido
se tomaran las medidas sancionatorias correspondientes por este reglamento.

6. En caso de ser incapacitado debe informar al EMPLEADOR en el mismo dia que le es expedido
el certificado médico o a la primera hora habil de la jornada de trabajo sobre el estado de
incapacidad para laborar por parte del TRABAJADOR. Asi como, una vez notificada la
novedad al EMPLEADOR, debe presentar el certificado de la incapacidad expedido por el
Sistema de Seguridad Social Integral, al Lider SIAU, el mismo dia que se reintegre a laborar en
el lugar de trabajo.

7. En caso de asistencia a diligencias de tipo judicial, se debera presentar con un tiempo no inferior
a ocho (8) dias antes de la misma, la correspondiente citacién, expedida por el funcionario
judicial competente, en caso de no ser posible, una vez concluida la misma, se debera solicitar la
certificacion sobre la asistencia a la diligencia judicial, expedida legalmente.

8. En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o laboral, el trabajador
debera dar aviso al jefe inmediato y al Lider SIAU y Coordinador HSEQ. Posteriormente
allegara al Empleador, la incapacidad respectiva, bien sea personalmente o si por la gravedad
de la enfermedad o el accidente no se puede movilizar, podra hacerla llegar por medio de un
familiar, amigo o compafiero de trabajo o por cualquier otro medio tecnolégico al dia siguiente
de su expedicién.

9. En caso de urgencia médica se dara aviso tan pronto como ocurra o como las circunstancias lo
permitan, y se debera aportar prueba de esta al EMPLEADOR a mas tardar al dia siguiente
habil de su expedicion.
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10. En caso de asistencia a obligaciones escolares como acudiente, se debera allegar constancia

expedida por parte de la Institucion Educativa en la que conste que el trabajador funge como el
Acudiente Legal del menor. Asi mismo, se debera presentar la citacién con un tiempo no
inferior a ocho (8) dias antes de la misma, expedida por Institucién Educativa, en caso de no ser
posible, una vez concluida la misma, se debera solicitar la certificacién sobre la asistencia.

11. Para acceder al descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo transportandose en
bicicleta, el trabajador debera acreditar efectivamente el uso diario de la bicicleta como medio
de transporte, el cual debe contar con registro diario en la zona de acceso a las instalaciones del
consorcio, junto con el registro de asistencia. El empleador podra realizar verificaciones
aleatorias o periddicas para constatar la veracidad de los registros presentados. En caso de
inconsistencia o falsedad, el beneficio podra ser negado o revocado.

PARAGRAFO 2. Este capitulo se complementa con la Politica de Permisos vigente en la
EMPRESA, donde se explica de forma practica como se solicitan y cémo se gestionan los
permisos (remunerados o no), los tiempos, soportes y responsables. Esta politica aplica para
todos y debe cumplirse, sin que eso signifique que los permisos se entienden automaticos ni que
se creen derechos distintos a los previstos en la ley, el contrato o este Reglamento.

PARAGRAFO 3. Los trabajadores no podran faltar al trabajo o ausentarse de él sin haber sido
previamente autorizados por el superior jerarquico o el jefe inmediato, salvo en el caso de grave
calamidad doméstica, caso en el cual debera dar al EMPLEADOR el correspondiente aviso
posterior.

PARAGRAFO 4. Cuando se trate de ejercer el derecho del sufragio; desempefio de cargos
oficiales transitorios de forzosa aceptaciéon: grave calamidad doméstica debidamente
comprobada; desempefio de comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon a que
pertenezcan; asistencia al entierro de sus compafieros de trabajo; de la Licencia por Luto de que
trata la ley 1280 de enero 5 de 2009; de La licencia de Paternidad (sentencias C - 663 de 2009 y C
- 174 de 2009 de la Corte Constitucional); de la Licencia de Maternidad, Licencia Parental
Compartida, Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial, la Licencia indicada en la Ley Isaac o
de la licencia facultativa remunerada, el tiempo empleado por el trabajador no podra
descontarse del salario, ni pedirse su compensacién con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas de su jornada ordinaria.

PARAGRAFO 5. Los permisos y licencias antes mencionados deben estar debidamente

probados por parte del trabajador, caso contrario se considerara una falta y estara sujeto a las
sanciones disciplinarias establecidas en este reglamento.

PARAGRAFO 6. En caso de que se requiera un permiso por motivos diferentes a los
enunciados anteriormente, se debera solicitar con no menos de ocho (8) dias de anterioridad,
indicando su motivaciéon y el periodo por el cual se requiere. De concederse el permiso se
informara al trabajador si se le permite compensar el tiempo en un horario distinto al ordinario
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o si se le descuenta de su salario. La Empresa pondra a su consideracidén la decisiéon de conceder

o no dicho permiso.

PARAGRAFO 7. Se entiende que los trabajadores no podran emplear en los permisos
concedidos sino el tiempo estrictamente necesario y autorizado para ello, de lo contrario, EL
EMPLEADOR impondra las sanciones del caso, de conformidad con lo previsto en este
reglamento.

PARAGRAFO 8. La ausencia del TRABAJADOR requerird autorizaciéon expresa por parte del
jefe inmediato y del Lider de SIAU. En todo caso le correspondera al trabajador acreditar los
motivos que originaron su ausencia dentro de los dos (2) dias habiles siguientes, contados a
partir de presentarse por primera vez la ausencia del TRABAJADOR.

PARAGRAFO 9. EL TRABAJADOR debera reintegrarse a sus labores habituales el dia siguiente
a aquel en que termina la licencia o permiso. El retardo sin causa plenamente justificada
constituye causal de mala conducta que podra generar una sanciéon de acuerdo con lo dispuesto
en este reglamento. No obstante, aun cuando suceda por primera vez, atendiendo a las
circunstancias, podra ser considerado como justa causa para dar por terminado el contrato de
trabajo.

PARAGRAFO 10. Si hay prueba falsa o engafio por parte del TRABAJADOR en el tramite de
permisos o licencias, sera catalogado como una falta grave.

PARAGRAFO 11. Si LAS TRABAJADORAS deciden ser parte de un proceso de gestacién
subrogada, los procedimientos, examenes, citas, entre otros, que deban realizarse, segiin los
lineamientos médicos y cientificos, deben realizarse por fuera del horario laboral, teniendo en
cuenta que la decisiéon de hacer parte de este proceso fue libre y voluntaria y no responde a una
obligacién de la trabajadora o a un diagnéstico médico que lo requiriera.

Sin embargo, en caso de que el procedimiento sea exitoso y LA TRABAJADORA quede en
estado de embarazo, se le atribuiran los beneficios de ley a los que haya lugar, en su condicién
de gestante.

ARTICULO 76. Toda persona que requiera de los permisos contemplados en el articulo 75
deberd efectuar el siguiente procedimiento:

1. Radicar la solicitud de permiso o legalizar la licencia con el Lider de SIAU. La solicitud debera ir
acompanada de los soportes correspondientes a cada uno de los casos.

1. El Lider de SIAU o Jefe de Enfermeria procedera dentro de un tiempo prudencial a
autorizar o negar el permiso y/o tramitar la licencia. De la decisién de los permisos al Lider
de SIAU o Jefe de Enfermeria procedera a dar respuesta de la misma.

2. El Lider de SIAU y Jefe de Enfermeria llevara un registro de los permisos y licencias
concedidas a los trabajadores.

Cll 35 N° 4b-35 barrio cadiz — cel. 3114750024 Ibagué, Carrera 5 No 11 —87 PBX 2394604 Espinal, Calle 10 No. 13 -64 PBX 2513845 Honda, AV 30 # 2b-20
barrio Blanco Girardot web: www.cardiosigloxxi.com - E-mail: info@cardiosigloxxi.com



http://www.cardiosigloxxi.com/
mailto:info@cardiosigloxxi.com

® .. Cardiologia

7 sigloxx

NIT 900.600.212-4

PARAGRAFO. Los permisos y licencias antes mencionados deben estar debidamente probados
por parte del TRABAJADOR, caso contrario se considerara una falta y estard sujeto a las
sanciones disciplinarias establecidas en este reglamento.

CAPITULO XIII
LICENCIAS:
DE MATERNIDAD, LACTANCIA Y LICENCIA DE PATERNIDAD

ARTICULO 75. LICENCIA. Un trabajador se encuentra en licencia, cuando transitoriamente se
separa del ejercicio de sus funciones, por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad,
paternidad, por adopciéon o por aborto u otras que asi sean consideradas por la legislacion
vigente.

El otorgamiento de la licencia dependera de la causa que la motive, de tal manera que, si las
razones estan fundadas en la fuerza mayor o el caso fortuito, EL EMPLEADOR debera
concederla, en caso contrario, sera facultativo del EMPLEADOR otorgarla, teniendo en cuenta la
necesidad del servicio.

ARTICULO 76. LICENCIA DE LUTO. EL EMPLEADOR concedera al TRABAJADOR en caso
de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compafiera permanente, del hijo, padre o madre
de crianza o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye
la Licencia por Luto que trata este numeral.

PARAGRAFO. Las EPS tendran la obligacién de prestar la asesorfa psicolégica a la familia.
(Articulo 1 Ley 1280 de 2009).

ARTICULO 77. REQUISITO PARA SU OTORGAMIENTO. Este hecho deberd demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia.

ARTICULO 78. LICENCIAS POR ENFERMEDAD O MATERNIDAD. Las licencias por
enfermedad o maternidad se rigen por las normas previstas en los sistemas generales de
seguridad social en salud y de riesgos laborales, segin sea el caso, y se tramitaran por el
funcionario competente. Las licencias de que trata este articulo, para todos los efectos legales, no
interrumpen el tiempo de servicios del trabajador.

ARTICULO 79. LICENCIA DE MATERNIDAD. (Articulo 236 C.S.T.)

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 entrar a disfrutar
del descanso, de la cual, la semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce, salvo
que por alguna razén médica la futura madre requiera una semana adicional. Esta Licencia
se hace extensiva al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, por
enfermedad o muerte de aquella.
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EL EMPLEADOR concedera la Licencia de Paternidad de que trata la Ley 755 de 2002 y la
Ley 1822 de 2017 (Ley Maria, C-174 del 2009 y C-633 del 2009), modificada por la Ley 2114 de
2021 por un término no menor de dos (2) semanas desde la fecha del parto y maximo hasta
cinco (5) semanas dependiendo de la disminucién porcentual de la tasa de desempleo,
conforme a los términos y condiciones que establece la Ley y/o la jurisprudencia.

De igual forma en caso de ser solicitada por alguno de los progenitores se otorgara la
respectiva Licencia Parental Compartida o Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se
toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de
servicios, 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 indicaciéon del dia probable del parto, y

c) Laindicacion 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 el presente capitulo para la madre biolégica
se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre
adoptante asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La
licencia se extiende al padre adoptante sin cdnyuge o compafiera permanente.

5. 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 18
semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto multiple,
se tendra en cuenta lo establecido en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando la
licencia en dos (2) semanas mas.

6. En caso de fallecimiento de la madre antes de terminar la licencia por maternidad, el
Empleador concedera al padre del nifio una licencia de duracién equivalente al tiempo que
falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

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

a. Licencia de maternidad preparto. Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre no puede optar por
estas dos (2) semanas previas, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el postparto inmediato.
Asi mismo, la futura madre podra trasladar una (1) de las dos (2) semanas de licencia previa para
disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete (17) semanas posparto y una
semana preparto.
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b. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién de dieciséis (16) semanas

contadas desde la fecha del parto, o de diecisiete (17) semanas por decisidon de la madre de acuerdo
con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1. La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo con la ley.

PARAGRAFO 2. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto sera de obligatorio goce.

PARAGRAFO 3. Para efecto de la aplicacion del numeral 5 del presente articulo, se debera
anexar al certificado de nacido vivo y la certificacién 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.

PARAGRAFO 4. En cuanto al reconocimiento del pago por parte de la EPS, las trabajadoras se
deben acoger a la normatividad vigente.

ARTICULO 80. LICENCIA DE PATERNIDAD. El esposo o compafiero permanente tendra
derecho a dos (2) semanas desde la fecha del parto y maximo hasta cinco (5) semanas
dependiendo de la disminuciéon porcentual de la tasa de desempleo anterior de licencia
remunerada de paternidad. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de
calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos
dias serdn descontados de la licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compaiiera.

El tnico soporte valido para el otorgamiento de 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.

Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica, y en caso de
haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la
licencia remunerada de paternidad. Esta licencia sélo se disfrutara en la época del parto. (Ley
1822 de 2017).

La licencia remunerada de paternidad serd a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el
padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la
licencia remunerada de paternidad. Se autorizara al Gobierno Nacional para que en el caso de
los nifios prematuros y adoptivos se aplique lo establecido en el presente paragrafo.

PARAGRAFO 1. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. La madre o padre trabajador
tendran la posibilidad de distribuir las dltimas seis (6) semanas de la licencia de maternidad ya
sea para que un tiempo lo disfruté él o ella con el recién nacido.

Para el otorgamiento de dicha licencia se requerira:
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1. La notificacién por escrito del acuerdo de voluntades en el cual se diga de manera clara la
distribucién de las semanas. Este acuerdo debera ser puesto en conocimiento al empleador en
un tiempo no inferior a treinta (30) dias después del nacimiento del menor.

2. Autorizacion del médico tratante que avale el acuerdo de voluntades de los padres del menor.

PARAGRAFO 2. LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL. La madre o el
padre trabajador, después de que la madre goce las primeras trece (13) semanas de licencia de
maternidad, de comun acuerdo los padres podran dividir su jornada laboral de esta manera:

medio tiempo destinado a su trabajo y el tiempo restante gozaria de su licencia de maternidad o
de paternidad.

Para el otorgamiento de dicha licencia se requerira:

1. La notificacién por escrito del acuerdo de voluntades de los trabajadores y empleadores en el
cual se diga de manera clara la distribucién de las semanas y la jornada laboral. Este acuerdo
debera realizarse en un tiempo no inferior a treinta (30) dias después del nacimiento del menor.

2. Autorizacion del médico tratante que avale el acuerdo de voluntades.
No es obligatorio para el Empleador aceptar dicho acuerdo.

ARTICULO 81. LICENCIA REMUNERADA EN CASO DE ABORTO. La trabajadora que en
el curso del embarazo sufra un aborto o un parto prematuro no viable, tiene derecho a una

licencia de dos (2) a cuatro (4) semanas remuneradas con el salario que devengaba al momento
de iniciarse el descanso.

PARAGRAFO. En los casos previstos en este articulo y en el anterior, o durante el periodo de
lactancia, el Empleador no podra dar por terminado el contrato de trabajo.

ARTICULO 82. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de

que trata el articulo 81, la trabajadora debe presentar al Empleador un certificado médico, en el
cual debe constar:

a. Laafirmaciéon de que la trabajadora ha sufrido un aborto o paro prematuro, indicando el dia
en que haya tenido lugar.

b. Laindicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

ARTICULO 83. VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS. Vencidas las licencias de que trata este

capitulo, el trabajador debe reincorporarse al ejercicio de sus funciones. De no hacerlo incurrira
en abandono del cargo.

ARTICULO 84. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. Durante los
primeros seis (6) meses de edad del hijo de una trabajadora, ésta tiene derecho dentro de la
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jornada laboral, a dos (2) descansos para amamantar a su hijo, de treinta (30) minutos cada uno

y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos en los mismos
términos hasta los dos (2) afios de edad del menor: siempre y cuando se mantenga y manifieste
una adecuada lactancia materno-continua. (Ley 2306 de 2023). El nimero de descansos o su
tiempo de duraciéon podran ampliarse cuando un certificado médico, expedido por la entidad
administradora de seguridad social correspondiente asi lo justifique.

ARTICULO 85. LICENCIA REMUNERADA PARA HIJOS MENORES DE EDAD. La licencia
para el cuidado de los menores de edad es una licencia remunerada otorgada una vez al afio y
por un periodo de diez (10) dias habiles 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.

ARTICULO 86. REQUISITOS PARA SU OTORGAMIENTO: Para los efectos de la licencia de
que trata el articulo 85, se debera:

a. Llegar a un mutuo acuerdo con el Empleador para definir el tiempo de la licencia, indicando
si se tomara en dias corridos o discontinuos

b. Presentar laincapacidad médica expedida por la EPS en la cual se sefiala el diagnostico
terminal del menor y los dias de licencia acordados con el empleador.

ARTICULO 87. Para el otorgamiento de permisos por Licencias remuneradas o de Licencias No
remuneradas se surtira el siguiente procedimiento:

De manera escrita, EL TRABAJADOR informara el motivo por el cual requiere el permiso, o la
Licencia no remunerada, y entregarda la comunicacion al Lider de SIAU la cual informara de la
solicitud a la Gerencia, para efectos de establecer si el permiso o la Licencia no remunerada
seran concedidos o no conforme a la ley.

Si resultaren concedidos se dejard la constancia escrita correspondiente en la hoja de vida del
trabajador.

PARAGRAFO: Si se concede un permiso a EL. TRABAJADOR para atender asuntos personales

diferentes a las situaciones antes descritas, EL EMPLEADOR podr4 autorizar o negar dicha
solicitud.

En caso de conceder el permiso, EL EMPLEADOR decidird si se procedera a compensar el
tiempo destinado a su diligencia en otra jornada laboral o a descontar el tiempo
correspondiente.

CAPITULO XIV
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 88. Formas y libertad de estipulacién.
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EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR podran convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, contratos de trabajo o demas
acuerdos entre las partes.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14,16,21, y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior
a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién 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 y festivo, el de primas legales, extra legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacidn, excepto las
vacaciones.

En ninglin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente al de la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos. Este salario no estara exento de las
cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).

EL TRABAJADOR que desee acogerse a esta estipulacion, recibira la liquidacién definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo. (Articulo 18, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 89. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o parte en dinero y parte en
especie. Es salario en especie la alimentacién, habitacion o vestuario que EL EMPLEADOR
suministre al trabajador o a sus familiares como parte de la retribuciéon ordinaria del servicio. El
salario en especie se valuara expresamente en el respectivo contrato y en defecto se estimara
pericialmente.

ARTICULO 90. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores. (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 91. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el empleado presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que éste
cese. (Articulo 138, numeral 1, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. PERIODOS DE PAGO: Mensual.

PARAGRAFO 2. Los comprobantes respectivos (recibos de némina o transferencias bancarias),
son prueba de que EL EMPLEADOR ha cancelado a satisfaccion del empleado la respectiva
suma bien por salarios, prestaciones sociales o cualquier otra acreencia laboral.
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ARTICULO 92. El salario se pagara al TRABAJADOR directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El pago para jornales no
puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se pagara
junto con el salario ordinario del periodo siguiente.

ARTICULO 93. Los reclamos concernientes al pago del trabajo ordinario o extraordinario deben
hacerse por escrito, para su tramite interno, ante la respectiva Coordinadora Administrativa y
Financiera quien lo tramitara al area Contable, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha en que el trabajador reciba el pago.

ARTICULO 94. EL EMPLEADOR, con autorizacién previa escrita del TRABAJADOR para cada
caso, o por mandato legal o judicial, podra deducir, retener, o compensar la suma o valor
respectivo autorizado o convenido, del monto de los salarios, prestaciones e indemnizaciones en
dinero que correspondan al TRABAJADOR.

También podra hacer la deduccidn, retencién o compensacion con respecto a los salarios por el
concepto de cuotas de aportes al Fondo de Empleados de su escogencia, cafeteria, préstamos de
vivienda otorgados por el empleador, seguro médico y demas conceptos indicados por la Ley o
acordados por las partes, previo cumplimiento de los requisitos reglamentarios en cada caso.

ARTICULO 95. Todas las gratificaciones y bonificaciones que EL EMPLEADOR dé u otorgue a
su personal, se entenderan siempre a titulo de mera liberalidad, sin constituir precedente
obligatorio en caso alguno y no se computaran como parte de la remuneraciéon devengada para
efecto de las prestaciones e indemnizaciones laborales, aportes parafiscales y demas efectos
legales.

El servicio de habitacion y/o el de alimentacidn, es ordinariamente de cuenta de cada trabajador
que disfrute de él en forma personal. Si por circunstancias especiales alguno de los trabajadores
del Empleador llegase a disfrutar gratuitamente de tal servicio, no se consideran como parte
integrante del salario.

ARTICULO 96. DEDUCCIONES. EL EMPLEADOR no puede deducir suma alguna del salario
que corresponda al TRABAJADOR, salvo en los siguientes casos:

1. Cuando exista mandamiento judicial que asi lo ordene en caso particular, con indicacién
precisa de la cantidad a retenerse y su destinacion.

2. Cuando lo autorice el trabajador para cada caso, a menos que la deduccidon afecte el salario
minimo legal mensual vigente y la parte inembargable del salario ordinario.

3. Pordisposicion de las leyes tributarias.

4. La parte correspondiente al trabajador destinada a la cotizacién de los sistemas generales de
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pensiones y de seguridad social en salud.

5. Cubrir aportes o deudas a los fondos de empleados, cooperativas y fondos mutuos de
inversidn, autorizados en forma legal, de los cuales sea socio el trabajador.

6. Satisfacer el valor de sanciones pecuniarias impuestas al trabajador con sujeciéon a los
procedimientos que regulen esta especie de sancién disciplinaria.

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

ARTICULO 97. Es obligacion de CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., velar por la salud,
seguridad e higiene de todos sus servidores. Para el efecto, dispondra de los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades periddicas en medicina preventiva y del trabajo, en
higiene y seguridad, de conformidad al programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el
objeto de velar por la proteccién integral de sus trabajadores.

ARTICULO 98. La Empresa proporcionard a sus trabajadores los elementos de proteccién
personal de acuerdo con la operacion que realicen; y dotard de los equipos y dispositivos de
control necesarios para evitar accidentes de trabajo y/o enfermedades laborales.

ARTICULO 99. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de CARDIOLOGIA
SIGLO XXI S.A.S., se prestaran por intermedio de la Entidad Promotora de Salud (E.P.S), en
caso de ser de origen comun o por la Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L) en caso de
ser derivados del trabajo, a la que se encuentre afiliado el empleado, a través de la Institucion
Prestadora de Salud (I.P.S.) correspondiente. En caso de no afiliacién o suspensién del servicio
por causas no atribuibles al empleador, los servicios estaran a cargo del empleado.

ARTICULO 100. 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 el trabajador acuda a la E.P.S. a la cual se encuentra afiliado, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento al que
debe someterse.

Si EL TRABAJADOR no diere aviso oportuno, o no se sometiere al examen médico que 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. EL. EMPLEADOR no respondera de la
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier enfermedad
o accidente por razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno correspondiente o
someterse al examen en la oportunidad debida.
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ARTICULO 101. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena
el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes o tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. EL. TRABAJADOR que
sin justa causa se negaré a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 102. EL TRABAJADOR deber4 acatar los tratamientos y prescripciones realizadas
por el médico tratante adscrito a las entidades del Sistema General de Seguridad Social, al igual
que debera someterse a las exigencias que realice CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., en los
casos que su condicién médica lo amerite, de lo contrario perdera el derecho al reconocimiento
de las prestaciones econémicas derivadas de su incapacidad; siendo EL TRABAJADOR el tnico
responsable de las consecuencias por su emision. En todo caso, el desconocimiento de las
prescripciones o tratamientos médicos seran considerada como una falta grave.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del TRABAJADOR de las instrucciones,
reglamento, determinaciones de prevencién de riesgos, adoptadas en forma general o
especificas, y que se encuentren dentro del SG-SST, del respectivo EMPLEADOR, que le hayan
comunicado por escrito, faculta al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral
por justa causa (El Art. 91 del Decreto 1295 de 1994, fue modificado por el Art. 115 Decreto Ley
2195 de 1995, adicionado por la Ley 1562, articulo 13 de 2012).

ARTICULO 103. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. Ser4 responsable de:

1. Laafiliacién y el pago de la totalidad de la cotizacién al sistema general de riesgos laborales de
los trabajadores a su servicio.

2. Elpago dela parte correspondiente al Empleador de la cotizacién al Sistema General de
Seguridad Social en salud de los trabajadores a su servicio.

3. Elpago dela parte correspondiente al Empleador de la cotizacién al Sistema General de
Pensiones de los trabajadores a su servicio.

4. Trasladar el monto de las cotizaciones a las entidades administradoras de seguridad social en
salud dentro de los plazos correspondientes.

5. Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

6. Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del sistema de gestién de la seguridad y salud
en el trabajo de EL EMPLEADOR y procurar su financiacion.

7. Notificar ala ARL a la que se encuentre afiliada, los accidentes de trabajo graves y las
enfermedades laborales, asi mismo, garantizar la investigacion de los eventos reportados para
evitar la ocurrencia de un nuevo evento.

8. Crear el Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.

Cll 35 N° 4b-35 barrio cadiz — cel. 3114750024 Ibagué, Carrera 5 No 11 —87 PBX 2394604 Espinal, Calle 10 No. 13 -64 PBX 2513845 Honda, AV 30 # 2b-20
barrio Blanco Girardot web: www.cardiosigloxxi.com - E-mail: info@cardiosigloxxi.com



http://www.cardiosigloxxi.com/
mailto:info@cardiosigloxxi.com

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Cardiologia

Siglo xxi

NIT 900.600.212-4
Informar a las entidades administradoras de seguridad social correspondientes las novedades

laborales de sus trabajadores, incluido el nivel de ingreso y sus cambios, las vinculaciones y
retiros.

Definir y divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo, prevencién de acoso laboral y
acoso sexual laboral.

Asignar y comunicar las responsabilidades especificas en seguridad y salud en el trabajo a todos
los niveles de la organizacidn.

Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacién, revision evaluacién y mejora de las medidas de prevencién y control riesgos
en el lugar de trabajo.

Operar bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
seguridad y salud en el trabajo, en armonia con los estdndares minimos del Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales de que trata el Articulo 14 de
laLey 1562 de 2012y y el decreto 1072 de 2015.

Adoptar medidas de identificacién de peligros, evaluacion y valoraciéon de los riesgos y
establecimiento de controles que prevengan dafios en la salud de los empleados.

Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Prevenir riesgos laborales.

Adoptar medidas eficaces que garanticen la participaciéon de todos los empleados y de sus
representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y comité de
convivencia laboral en la ejecucidon de la politica.

Informar a los trabajadores, a sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Salud en el Trabajo.

Capacitar a los empleados en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en la
identificacidn, evaluacion y valoracion de riesgos relacionados con el trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia.

Incluirlos aspectos de seguridad y salud en el trabajo, en el conjunto de sistemas de gestion,
procesos, procedimientos y decisiones.

Cumplir las sugerencias, 6rdenes e instrucciones de las entidades de la seguridad social,
respecto de las funciones que deben realizar los empleados en orden al restablecimiento y
recuperacion de su salud.
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ARTICULO 104. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. Son responsabilidades y
deberes de los trabajadores de EL EMPLEADOR, los siguientes:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3. Colaborar por el cumplimiento de las obligaciones contenidas en este reglamento, y en las
normas correspondientes.

4. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo.

5. Participar enla prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de salud
ocupacional.

6. Cumplir las sugerencias, 6rdenes e instrucciones de las entidades de la seguridad social,
respecto de las funciones que debe realizar como empleado en orden al restablecimiento y
recuperacion de su salud.

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

8. Acatar estrictamente con los protocolos de bioseguridad establecidos por el Empleador para la
realizacion de sus funciones, especialmente aquellos que se encuentran relacionados con los
riesgos biologicos, pues el incumplimiento de estas medidas se entendera como una falta grave.

ARTICULO 105. Se entiende por accidente de trabajo, todo suceso repentino que sobrevenga
por causa o con ocasion del trabajo que produzca en el empleado una lesidn organica, una
perturbacion funcional o psiquidtrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de 6rdenes del Empleador, o durante la
ejecucion de una labor bajo su autoridad, atin fuera del lugar y horas de trabajo.

ARTICULO 106. En caso de accidente no mortal, atin el mas leve o de apariencia insignificante
el empleado lo comunicara inmediatamente al Empleador, a su representante, o a quien haga
sus veces para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicar4, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la
incapacidad.

ARTICULO 107. Se entiende por enfermedad laboral, la patologia contraida como resultado de
la exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el
empleado se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinara, en forma
periddica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una
enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de
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causalidad con los factores de riesgo ocupacional, serd reconocida como enfermedad laboral,

conforme lo establecido en las normas legales vigentes.

ARTICULO 108. El pago de la incapacidad temporal serd asumido por las entidades
promotoras de salud, en caso de que la calificaciéon de origen en la primera oportunidad sea
comun; o por la administradora de riesgos laborales en caso de que la calificacion del origen en
primera oportunidad sea laboral.

ARTICULO 109. EL TRABAJADOR se obliga a asistir a los programas de capacitacién,
prevencion e informacién y a cumplir las recomendaciones del EMPLEADOR y de las entidades
administradoras de riesgos laborales en prevenciéon de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como se obliga a:

1. Asistir alos programas, campafas y acciones de educaciéon y prevencion dirigidas a divulgar las
normas y reglamentos técnicos en seguridad y salud en el trabajo, expedidos por el Ministerio
de Trabajo y a cumplir dichas normas.

2. Concurrir a programas, campafias y acciones de educacion y prevencién para el desarrollo del
nivel basico del plan de trabajo anual del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo del Empleador.

3. Conocery a aplicar la asesoria técnica basica impartida por las entidades administradoras de
riesgos laborales en el disefio del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo del
Empleador.

4. Cumplir el Programa en Seguridad y Salud en el Trabajo y el plan de trabajo anual.Asistir y
participar en

5. lacapacitacidon basica para el montaje de la brigada de emergencias, primeros auxilios y sistema
de calidad en seguridad y salud en el trabajo.

6. Asistiry participar en laintegracién y capacitacién como miembros del Comité Paritario en
Seguridad y Salud en el Trabajo y comité de convivencia.

7. Aplicary fomentar estilos de trabajo y de vida saludables.

ARTICULO 110. EXAMENES. El trabajador que se negare sin justa causa a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos indicados por el médico tratante, sera sancionado por
parte de la Compaiiia calificando este incumplimiento como falta grave.

ARTICULO 111. EL EMPLEADOR en los términos de ley, dara aplicacién al Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo para prevenir las lesiones y enfermedades causadas por
las condiciones de trabajo en la busqueda de la proteccién y promocion de la salud de los
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empleados, mejoramiento de las condiciones, medio ambiente de trabajo, salud en el trabajo y

mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los empleados en todas las ocupaciones.

ARTICULO 112. El Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo como un proceso
légico y por etapas, basado en la mejora continua, la organizacion, la planificacion, la aplicacién,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,

evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. (Articulo
39, Decreto 1443 de 2014)

ARTICULO 113. EL TRABAJADOR estara obligado a utilizar los elementos de proteccién
personal y demas elementos de seguridad que le sean suministrados por EL EMPLEADOR para
la adecuada prestacidon de sus servicios. Cualquier accidente que se ocasione en virtud de la
negligencia o no utilizacién de los elementos de proteccién personal se presumira haber
ocurrido por culpa exclusiva de la victima.

ARTICULO 114. EL TRABAJADOR que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el
caracter de profesional y para la sanidad del personal, por ser contagiosa o crénica, sera aislado
provisionalmente hasta que el medico certifique que si puede reanudar tareas o si debe ser

retirado definitivamente dando aplicacién al Decreto 2351/1965 Articulo 70 Numeral 15°.

ARTICULO 115. 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 EL
EMPLEADOR para la prevencién de las enfermedades y de los riesgos inherentes al cargo, en el
manejo de las maquinas y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

ARTICULO 116. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilio adecuados, en
caso de ser necesario solicitara la llamada a un vehiculo de emergencia para el traslado al centro
asistencial mas cercano, para tomar todas las medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los
términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 y Ley 1562 de 2012 ante la EPS y la A.R.L.

ARTICULO 117. EL EMPLEADOR no respondera por ningin accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima pues solo estara obligada a
prestar los primeros auxilios, tampoco responderd de la agravaciéon que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado al
trabajador el aviso correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 118. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto EL
EMPLEADOR como los trabajadores se someterdn a las normas pertinentes del Codigo
Sustantivo del Trabajo, y las demas que con tal fin se establezcan. la Resolucion 1016 de 1989,
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expedida por el Ministerio de Trabajo y S. S. y las demas que con tal fin se establezcan. De la

misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, y la Ley
776 del 17 de diciembre de 2002, del Sistema General de Riesgos Laborales, Decreto 019 de 2012,
Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 del 2014 Decreto 1072 de 2015, Resoluciéon 0312 de 2019 y demas
normas concordantes del Sistema General de Riesgos Laborales-(SGRL) y la materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo-(SST).

ARTICULO 119. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO CON LA
ARL.

1. Eltrabajador deberareportar al jefe inmediato o al Profesional del SG SST el accidente de
trabajo. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante.

2. El trabajador debera reportar al jefe inmediato o al Profesional del SG SST, para diligenciar el
Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo (FURAT) dentro de las 48 horas habiles
siguientes al evento, tal como lo establece la ley. Si el suceso ocurre un fin de semana, el primer
dia habil de la siguiente semana debera ser reportado el accidente.

3. Eltrabajador debera dirigirse a la Clinica convenio o a la IPS que sea direccionado por la ARL,
en dltima instancia a su EPS.

ARTICULO 120. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
LABORALES. Todas las Empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual
deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades laborales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una Empresa o actividad
econdmica debera ser informado por el Empleador a la administradora de riesgos laborales y a
la entidad promotora de salud, en forma simultianea, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Asimismo, de conformidad con la Resolucién 2851 de 2015, en los casos de accidentes laborales
graves y mortales el empleador o contratante debera notificar a la entidad promotora de salud a
la que se encuentre afiliado el trabajador, a la correspondiente administradora de riesgos
laborales y a la respectiva Direccion Territorial u Oficina Especial del Ministerio del Trabajo
donde hayan sucedido los hechos sobre la ocurrencia del accidente de trabajo o de la
enfermedad laboral. Copia del informe debera suministrarse al trabajador y cuando sea el caso,
a la institucién prestadora de servicios de salud que atienda dichos eventos.

ARTICULO 121. INCAPACIDADES. Si EL TRABAJADOR resulta incapacitado ya sea por
accidente de trabajo o por enfermedad, debera presentar la incapacidad en la oficina del Lider
de SIAU al dia habil siguiente a la terminacion de dicha incapacidad. El pago de las
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incapacidades se hara de acuerdo con la legislacién vigente en la materia. Sin embargo, se

encuentra en la obligacion de informar a esta oficina el mismo dia de la expedicién de la
incapacidad sobre esta situacion.

ARTICULO 122. REVISION: La direccién del Empleador, adelantara una revision del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo una vez al afio, de conformidad con las
modificaciones en los procesos, resultados de las auditorias y demas informes que permitan
recopilar informacién sobre su funcionamiento.

Dicha revisiéon debe determinar en qué medida se cumple con la politica y los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo y se controlan los riesgos. La revision no debe hacerse
Unicamente de manera reactiva sobre los resultados (estadisticas sobre accidentes y
enfermedades, entre otros), sino de manera proactiva y preventiva para evaluar la estructura y
el proceso de la gestidn en seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 123. ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS: EL EMPLEADOR definira e
implementara las acciones preventivas y correctivas necesarias, con base en los resultados de la
supervisién y medicion de la eficacia del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, de las auditorias y de la revision por la alta direccién con la finalidad de:

1. Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades con base en lo
establecido en las disposiciones que regulan los aspectos del Sistema General de Riesgos
Laborales.

2. Laadopcion, planificacidn, aplicacion, comprobacion de la eficacia y documentacién de las
medidas preventivas y correctivas.

ARTICULO 124. MEJORA CONTINUA: EL EMPLEADOR impartira las directrices y otorgara
los recursos necesarios para la mejora continua del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo con el objetivo de mejorar la eficacia de todas sus actividades y el cumplimiento de
sus propositos, considerando las siguientes oportunidades de mejora:

1. El cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
2. Losresultados de laintervencion en los peligros y los riesgos priorizados.

3. Losresultados de la auditoria y revisiéon del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, incluyendo la investigacidn de los incidentes, accidentes y enfermedades laborales.

4. Lasrecomendaciones presentadas por los empleados y el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo y comité de convivencia laboral.

5. Losresultados de los programas de promocion y prevencion.
6. Elresultado de la supervision realizado por la direccion.

7. Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion.
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ARTICULO 125. CAPACITACION OBLIGATORIA: Los responsables de la ejecucién de los
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, deberdn realizar el curso de
capacitacién virtual de cincuenta (50) o veinte (20) horas sobre el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo que defina el Ministerio del Trabajo en desarrollo de las
acciones sefialadas en el literal a), del Articulo 12 de la Ley 1562 de 2012, y obtener el certificado
de aprobacion de este.

CAPITULO XVI
PREVENCION DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 126. EL EMPLEADOR se obliga a mantener, promover y fomentar un ambiente de

trabajo sano y seguro, el bienestar de los trabajadores, contratistas, usuarios y familias que
visitan las instalaciones fisicas del Empleador.

ARTICULO 127. Es deber de los trabajadores tener una conducta responsable y participativa en

las acciones de sensibilizacién y promocién de las aquellas politicas que prevengan el consumo
de tabaco, alcohol y drogas.

ARTICULO 128. Se prohibe a LOS TRABAJADORES las siguientes conductas:

1. Esta prohibido presentarse bajo el efecto de sustancias psicoactivas, bebidas alcohélicas o
energizantes u otras que afecten el funcionamiento adecuado del desempefio laboral, para el
cumplimiento de sus actividades, funciones y/o tareas para lo cual fue contratado.

2. Esta prohibido el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, bebidas alcohélicas o
energizantes, durante el desarrollo de actividades y/o funciones dentro de las instalaciones
fisicas del Empleador.

3. Esta prohibida la posesion, fabricacion o comercializacién de tabaco, sustancias psicoactivas,
bebidas alcohélicas o energizantes, durante el desarrollo de actividades y/o funciones dentro
de las instalaciones fisicas del Empleador.

4. Esta prohibida la incitacién del consumo, ingesta y/o fumar tabaco, sustancias psicoactivas,
bebidas alcohdlicas o energizantes, durante el desarrollo de actividades y/o funciones dentro
de las instalaciones fisicas del Empleador.

5. Esta prohibido fumar a través de dispositivos electrénicos
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ARTICULO 129. Constituye una falta grave y sera causal de medidas disciplinarias, o incluso la
terminacion del contrato de trabajo de manera justificada, cuando se viole el contenido del
presente capitulo, o de las politicas, reglas o normas que contengan disposiciones en el mismo
sentido y que se implementen por el Empleador.

ARTICULO 130. EL EMPLEADOR estd facultada para realizar, en cualquier momento,
inspecciones periddicas y aleatorias, asi como ordenar la practica de pruebas de laboratorio a los
colaboradores para garantizar un ambiente de trabajo sano y seguro de los trabajadores,
contratistas, usuarios y familias que ingresan a las instalaciones fisicas del Empleador.

CAPITULO XVII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 131. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

a. Respetoy subordinacion alos superiores.
b. Respeto a sus compafieros 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 colaboracién en el orden
moral y disciplina general de la empresa CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S.

e. Procurar por el cuidado integral de su salud.
f. Suministrarinformacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
g. Ejecutarlostrabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.

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

i. Participar enlasactividades de capacitacién de seguridad y salud en el trabajo en la prevencion
de riesgos laborales mediante las actividades pactadas en el SG-SST.

j-  Reportar inmediatamente todo accidente o incidente de trabajo.

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

1. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo Jefe para el
manejo de las maquinas, instrumentos de trabajo, equipos médicos, insumos y vehiculos de la
compaiiia.
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m. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, ausentarse.

n. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST de la Empresa

0. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién programadas porla
Empresa.

p- Guardar respeto a tercerosy alas personas que tengan alguna vinculacién con la Empresa.

g. Atender lasindicaciones relacionadas con el servicio que la Empresa haga por medio de carteles
o circulares, anuncios e instrucciones, procedimientos, entre otros.

r. Velar por la debida conservacion y custodia de los bienes de la Empresa, avisando
oportunamente cuando estén expuestos al deterioro por indebida preservacion, falta o indebido
Almacenamiento. Asi mismo, avisar en caso de deterioro de las herramientas, maquinas,
instrumentos y demas tutiles para evitar los accidentes de trabajo.

s. Utilizar los elementos de protecciéon individual y participar en los programas y actividades de
promocion.

t. Confidencialidad en el manejo de la informacién.
u. Cumplimiento en el protocolo de conservacién y archivo de documentos fisicos y electrdnicos.

v. Permitir la inspeccion del sitio de trabajo para efectos del Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo SG-SST y de cumplir con los reglamentos y prescripciones relacionados
con su oficio.

w. Participar en las actividades de prevencién y promocidn organizadas por la Empresa, el Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia de Seguridad y Salud correspondiente.

x. Portarladotacién o uniformes de trabajo en perfecto orden y aseo.

y. Abstenerse de cualquier conducta constitutiva de acoso sexual (persecucion, hostigamiento o
asedio de connotacion sexual), participar en las acciones de prevencion/sensibilizacion y
reportar de buena fe de forma inmediata cualquier hecho del que tenga conocimiento, conforme
a la politica, protocolos y rutas internas adoptadas en cumplimiento de la Ley 2365 de 2024.

z. Obrar con trato digno e igualitario, evitando y reportando toda conducta de discriminacion,
estigmatizacion o violencia por razones de sexo, género, identidad o expresién de género,
orientacion sexual u otras condiciones protegidas.

PARAGRAFO. Es viable que EL EMPLEADOR, segin los requerimientos de las labores
desplegadas por EL EMPLEADOR, establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes a
los enumerados en el presente articulo. En todo caso, tales prescripciones no pueden afectar "el
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honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador ", al tenor del articulo 19, ordinal b),

de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO XVIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 132. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el
siguiente:

1. Gerencia.

2. Subgerencia, Direccién cientifica.

3. Coordinaciéon Administrativa, Coordinador HSEQ, Coordinacién Médica.

4. Auditoria Interna

5. Lider SIAU, Enfermeras.

6. Auxiliar Administrativa, Auxiliar Contable, Auxiliar de Facturacion, Auxiliar de Enfermeria.

7. Servicios Generales.

PARAGRAFO. Los procesos disciplinarios podran ser adelantados por la Coordinacién
Administrativa, el Coordinador HSEQ y la Coordinacion Médica, segin corresponda. Las
sanciones disciplinarias, en cambio, Unicamente podran ser aplicadas por la Gerencia, la
Direccién Cientifica y la Subgerencia, segtin sea el caso.

CAPITULO XI1X
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 133. Queda prohibido emplear a los menores de diez y ocho (18) afios en trabajos
de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de diez y ocho (18) afios no pueden
ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni, en general trabajar en labores
peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del art. 242 del C. S.
T.).

ARTICULO 134. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposiciéon severa a riesgos para su salud o integridad fisica:
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ALTERACION DE LA SALUD

=

Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacién.

3. En trabajos de mineria de toda indole y en los confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno o consecuencia de la
oxidacién o la gasificacién

4. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

5. Trabajos donde el menor de edad esté expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

6. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X trabajos que impliquen exposicién de radiaciones ultravioletas
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

7. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn a corrientes eléctricas de alto voltaje

8. Trabajos submarinos

0. Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes

biol6gicos patégenos.

10. Aquellos que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

11. Trabajos en pafioleros o fogoneros, en los buques de transporte marino.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

14. Trabajos de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados,
en andamios o en molduras precalentadas.

15. Trabajos en fabrica de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo
en las prensas y hornos de ladrillos.

16. Trabajos en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas
y humedad.

17. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos téxicos y en plantas de cemento

18. Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la salud.

19. Trabajo en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o
de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

20. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

21. Trabajos en cizahadoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras,
otras maquinas particularmente peligrosas.

22. Trabajos de vidrio y alfareria, tributaciéon y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidriera, operaciones de limpieza por chorro de
arena, trabajos locales de vidriado y gravado, trabajo en la industria ceramica.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccién Social
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PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) y mayores de catorce (14) que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una institucién del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la
Proteccidn Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de la Proteccién Social,
puedan ser desempeflados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor,
mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad. En especial
les esta prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuma bebidas alcohélicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la reproduccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes. (Arts. 245 y 246
del Decreto 2737 de 1989). Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores.
No obstante, los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser
autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia
regular a un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral. (Art. 243 del
Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XX
DERECHOS Y OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES

ARTICULO 135. Son obligaciones especiales del EMPLEADOR:

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

2. Procurar alos trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccién contra
los accidentes y enfermedades laborales en forma que garanticen razonablemente la
seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, a este efecto
el establecimiento mantendrd lo necesario segin reglamentacién de las autoridades
sanitarias.

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

5 Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en
el capitulo de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite a la expiracion del contrato una certificacién en que conste
el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado e igualmente si al trabajador lo
solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular si al
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ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se

considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco dias a partir de su retiro no se presenta donde el medico respectivo para
la practica del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

8 Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo, si la terminacién 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 gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos
los de los familiares que con él convivieren.

9. Abriryllevar al dia los registros de horas extras y de los trabajadores menores de dieciocho
(18) anos que ordena la ley.

10. Conceder al trabajador el tiempo necesario para el ejercicio del derecho del sufragio en las
elecciones populares, y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion.

11. Permitir a los trabajadores faltar a sus labores por grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, o para asistir al entierro de sus compafieros que fallezcan, siempre que avisen
con la debida oportunidad, y siempre que, en el ultimo caso, el nimero de los que se
ausenten no sea tal que perjudique o suspenda la marcha de la empresa.

12. Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo durante el cual debia realizarse el
trabajo, cuando éste no pueda efectuarse por culpa o por disposicion de la entidad y
siempre que, por otra parte, no se haya extinguido el contrato de trabajo ni esté suspendido.

13. Conceder a los trabajadores que estén en periodos de lactancia los permisos necesarios
descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

14. Conservar el puesto a los trabajadores que, disfrutando de los descansos remunerados, a
que se refiere el numeral anterior, o de licencia por enfermedad motivada en el embarazo o
parto. No producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales circunstancias o que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o
licencias mencionados.

15. Llevar el registro de inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18) afios que
emplee, con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

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

17. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantiza el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concederd licencia no remunerada
cuando la actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte afiliarlo al
Sistema de Seguridad social integral a todos los trabajadores menores de edad que laboran
a su servicio, lo mismo que suministrarle cada cuatro (4) meses en forma gratuita un par de
zapatos y un vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracién mensual sea hasta
dos (2) veces el salario minimo vigente (C. S. T, art, 57).

18 Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
remunerada consagrada en el articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de
manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del
parto, segtin decision de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el
numeral 3 del citado articulo 236 C.S.T.

19. Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.

VO’
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20. Definir, firmar y divulgar la politica de seguridad y salud en el trabajo mediante
documentos fisico.

21. Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.

22. Asignary comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y salud en el trabajo
dentro del marco de sus funciones.

23. Indicar a los trabajadores, de acuerdo con la labor a desarrollar en cada area o puesto de
trabajo, el procedimiento a seguir para el desarrollo del objeto social de acuerdo con la
remision y 6rdenes de trabajo.

24. Conceder las vacaciones en los términos establecidos en el presente instrumento.

25. Constituir un comité de convivencia laboral, que se encargue de atender las quejas
presentadas por los trabajadores sobre conductas que constituyan acoso laboral.

26. Afiliar a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social en salud, pensiones,
y riesgos laborales; y pagar todas las prestaciones sociales a que por ley tengan derecho.

27. Apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el marco de
la Ley 1010 de 2006, Ley 2191 de 2022 y Resolucién 3461 de 2025 y las del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo de conformidad con el Decreto 1072 de 2015.

28. Ajustar las politicas y procedimientos internos a fin de cumplir y hacer cumplir las actas de
compromisos y acuerdos en torno al comité de convivencia laboral y del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

29. Crear e implementar una politica interna que establezca las rutas de atencién contra el
acoso sexual en el contexto laboral, asi como el correspondiente procedimiento para
prevenir, investigar y sancionar el mismo.

30. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocion de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el
numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demds normas que la modifiquen o
complementen.

31. El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el
lugar de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo.

32. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas
por autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo.

33. Implementar acciones para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y
propiciar la colocacién sin ningin tipo de discriminacién, especialmente de mujeres,
jovenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de
Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicion de
vulnerabilidad.

34. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacién en la
empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia
intrafamiliar y tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y
garantizar la proteccion de su vida e integridad, asi como a las demdas personas que sean
victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

35, Permitir a los trabajadores que funjan como cuidadores no remunerados de un familiar
entro del primer o segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de afinidad, con
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condicién debidamente certificada; siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita y

previo acuerdo con el empleador, la flexibilidad horaria o la prestacion del servicio, ya sea
mediante trabajo en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el
cumplimiento de sus funciones.

36. Determinar, previo acuerdo entre las partes y siempre que la naturaleza del cargo lo
permita, la adopcién de horarios o jornadas laborales flexibles 0 modalidades de trabajo
apoyadas por tecnologias de la informacién y las comunicaciones, a los trabajadores y
trabajadoras que acrediten tener responsabilidades familiares de cuidado sobre personas
mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad o con enfermedades
catastroficas, cronicas graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad,
primero de afinidad o primero y segundo civil, o respecto de quienes dependan
exclusivamente del trabajador por no contar con otros familiares. El empleador debera
evaluar la solicitud presentada por el trabajador, responder en un plazo maximo de quince
(15) dias habiles, e indicar el procedimiento de implementaciéon en caso de aceptacion,
justificar la negativa o proponer una alternativa viable.

37. Crear, implementar, divulgar y hacer cumplir la Politica de Igualdad y No Discriminacién
de la empresa, garantizando un trato laboral basado en criterios objetivos y libre de
cualquier discriminacion.

O

ARTICULO 136. Son derechos de LOS TRABAJADORES:

1. Recibir suremuneraciéon en forma oportunay en los plazos convenidos y establecidos por Ley.
2. Percibir oportunamente gratificaciones, asignaciones, vacaciones y otros conceptos.

3. Recibir beneficios que por condiciones de trabajo le corresponde.

4. Ano ser discriminados por sexo, religion, raza o grupo cultural especifico.

5. Accederapromocionesy ascensos previa calificacion.

6. Desarrollar sus aptitudes y potencialidades intelectuales en el cumplimiento de sus funciones.

7. Solicitar su participacion en programas de capacitacion y perfeccionamiento, en relacién con las
posibilidades de la Empresa.

8. Solicitar permisos, licencias y prestaciones enmarcadas en la normatividad interna y legal de la
Empresa.

9. Ser tratado con respeto por sus compafieros de trabajo y superiores.
10. Participar en los programas culturales y recreacionales que realice la Empresa.
11. Acceder a programas de asistencia social que promueva la empresa

12. A presentar quejas y/o reclamos cuando considere vulnerados sus derechos, debiendo respetar
las instancias y canales de comunicacion.

13. A ser atendido con caracter reservado en asuntos personales.

Cll 35 N° 4b-35 barrio cadiz — cel. 3114750024 Ibagué, Carrera 5 No 11 —87 PBX 2394604 Espinal, Calle 10 No. 13 -64 PBX 2513845 Honda, AV 30 # 2b-20
barrio Blanco Girardot web: www.cardiosigloxxi.com - E-mail: info@cardiosigloxxi.com



http://www.cardiosigloxxi.com/
mailto:info@cardiosigloxxi.com

e Cardiologia
7 sigloxx
NIT 900.600.212-4

14. Los demas derechos que sean concedidos por la norma laboral en busca de dignificar la labor
del trabajador.

ARTICULO 137. Son obligaciones especiales del TRABAJADOR:

1. Cumplir con el horario laboral establecido, las funciones asignadas al cargo, y la jornada de
trabajo de acuerdo con los horarios sefialados.

2. Observar los preceptos de este reglamento y acatar las 6rdenes e instrucciones que imparta la
empresa o sus representantes seglin el orden jerarquico establecido.

3. Asistir a cada una de las capacitaciones programadas por la empresa. Reportar cualquier
alteracion en el

4. desalud y suministrar informacién clara, veraz y completa sobre el mismo.

5. Justificar con soporte médico las ausencias laborales por motivo de enfermedad, asistencias
médicas, controles y demas permisos otorgados.

6. Cumplir con las politicas institucionales y el Reglamento Interno de Trabajo, y demas c6digos,
procedimientos y politicas establecidos por la empresa.

7. Hacer uso adecuado de los bienes y enseres, optimizando los recursos que brinde la empresa, y
mantener en buenas condiciones las instalaciones, muebles, equipos, vehiculos y herramientas
asignadas para el cumplimiento de sus funciones. Informar sobre novedades de los equipos de
trabajo para su arreglo o cambio.

8. Participar activamente en los programas institucionales de cualquier indole y en la prevencion
de riesgos laborales a través de comités paritarios de salud ocupacional o seguridad y salud en
el trabajo.

9. Portar adecuadamente el uniforme para el area asistencial, usando los elementos de protecciéon
personal, dotacién, utiles y herramientas suministrados por el empleador en sus respectivas
tareas.

10. Cumplir con las normas de bioseguridad, el protocolo de lavado de manos y todas las medidas
de seguridad e higiene estipuladas por el empleador para salvaguardar su bienestar e
integridad fisica.

11. Cumplir con la programacién mensual establecida por la empresa.
12. Registrar la hora de ingreso y salida segun lo dispuesto por la empresa.
13. Legalizar y soportar adecuadamente los viaticos.

14. Cumplir con los requisitos normativos vigentes, actualmente la Resolucién 3100 o las
normativas que lo complemente o modifiquen.
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Reportar eventos adversos e incidentes, y comunicar cualquier anormalidad relacionada con el

desarrollo de las actividades de la empresa a su jefe inmediato.

Recopilar correctamente la documentacion, cobros e informacién necesarios para realizar
tramites de facturacién a los diferentes clientes.

Atender alos pacientes con cortesia y prontitud para mantener la buena imagen de la empresa.

No comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa, informaciones de naturaleza reservada
cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa, sin perjuicio de denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

Guardar la moral en las relaciones con superiores y compafieros.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y ttiles
facilitados y las materias primas sobrantes.

Comunicar oportunamente a la empresa observaciones que estime conducentes a evitarle dafios
y perjuicios.

Usar los instrumentos, herramientas de trabajo y medios de comunicacién sélo para los fines del
trabajo o labor contratada.

Prestar colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen
personas o cosas de la empresa.

Someterse a exdmenes médicos, psicoldgicos, técnicos y de evaluaciéon que determine la
empresa.

Portar en un lugar visible el carnet de trabajo durante la permanencia en la empresa o fuera de
ella, durante las horas laborales.

Facilitar la gestion de auditoria del personal dispuesto por el empleador, ya sea propio o a
través de auditores independientes, en las dreas que estos indiquen.

Actualizar la hoja de vida, remitiendo los documentos necesarios a la oficina de personal.

Someterse a la prueba de alcoholimetria y prueba de fatiga y suefio cuando lo requiera el
empleador.

Cumplir a cabalidad con todas las medidas de seguridad e higiene estipuladas por el
empleador.

Procurar el cuidado integral de su salud y suministrar informacion clara, veraz y completa
sobre su estado de salud.

Cumplir con los estandares de eficiencia, eficacia y calidad establecidos por el empleador en las
tareas y funciones asignadas al cargo.
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32. Abstenerse de realizar labores que afecten su salud u ocasionen desgaste a su organismo,

impidiendo prestar adecuadamente el servicio contratado.

33. Mantenerse actualizado sobre toda informacién relacionada con su cargo, suministrada por el
empleador a través de diferentes medios.

34. Realizar peticiones, reclamos u observaciones a compafieros de trabajo y superiores jerarquicos
de manera respetuosa y cordial.

35. Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones impartidas por superiores para la realizaciéon
normal del trabajo.

36. Firmar la copia de todas las comunicaciones que le pase el empleador en sefial de recibo.

37. Suministrar inmediatamente informacion y datos relacionados con el trabajo o informes que
sobre el mismo se soliciten.

38. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién, y dar aviso oportuno de
cualquier cambio.

39. Usar los documentos, papeleria y medios de identificacién del empleador inicamente en las
actividades propias del cargo.

40. No salir del drea de trabajo sin el permiso o conocimiento de su superior.

41. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad y honorabilidad, colocando al servicio de la
empresa toda su capacidad normal de trabajo.

42. Informar inmediatamente a su jefe o superior o a quien la empresa designe sobre accidentes
sufridos durante el trabajo.

43. Prestar colaboraciéon necesaria para la ejecucidn de trabajos urgentes.

44. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a clientes externos e internos y/o
pacientes del empleador, proveedores o cualquier otra persona.

45. Observar estrictamente los procedimientos establecidos para solicitud de permisos, avisos de
comprobacion de enfermedades, ausencias y novedades semejantes.

46. Someterse a las medidas de control que establezca la empresa para evitar o descubrir maniobras
indebidas contra ella.

47. Guardar estricta reserva sobre operaciones, negocios y procedimientos industriales y
comerciales, asi como cualquier dato acerca de la empresa conocido por razén de sus funciones
o relaciones con ella.

48. Observar medidas preventivas prescritas en el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y
diligencia en las instrucciones preventivas de accidentes o enfermedades profesionales.
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Realizar las pausas activas en cada jornada laboral conforme a lo que sefiale el Area de

Seguridad y Salud en el Trabajo. Contribuir activamente a mantener un entorno de trabajo
seguro y respetuoso, libre de

sexual, actuando con trato digno y profesional en todas sus interacciones.
Participar en las actividades de sensibilizacion y prevencidon definidas por la Empresa.

Reportar inmediatamente cualquier situacién que conozca o perciba como posible acoso sexual
porlos canales establecidos, y colaborar con las medidas de proteccion, atencién e investigacién
que se adopten conforme al protocolo institucional

Respetar y promover un trato digno, igualitario y libre de discriminacion en el desarrollo de sus
funciones, absteniéndose de incurrir en actos de discriminacion directa o indirecta, exclusion,
estigmatizacion, hostigamiento o violencia por razones de sexo, género, identidad o expresion
de género, orientacion sexual, estado civil, edad, origen, raza/etnia, condicidn de discapacidad,
religion, opiniones, situacién socioeconémica o cualquier otra condicién protegida. Acatar la
politica interna de igualdad y no discriminacién y reportar de buena fe, por los canales
definidos, cualquier conducta de

naturaleza que conozca.
Portar el uniforme dentro de las instalaciones
Abstenerse de consumir alimentos o bebidas en las areas no permitidas para este fin.

Interactuar con el usuario interno y externo de acuerdo con la misidn, visiéon y politicas de
servicio institucionales.

Cumplir con el horario laboral establecido y funciones asignadas para el cargo

CAPITULO XX1
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 138. Se prohibe a EL EMPLEADOR:

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152, y 400 del Codigo Sustantivo de
Trabajo.
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b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley
los autorice.

c. En cuanto ala cesantia, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos del
articulo 250 del Cédigo 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 gratificacién 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 religioso 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 toda clase de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 72 del articulo 57 del Cédigo 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.

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 cerrado 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 aquél 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.).

11. Promover, inducir o tolerar practicas discriminatorias por razones ideoldgicas, politicas, étnicas,
religiosas, de nacionalidad, orientacién sexual, raza o cualquier otra condicién personal o social.

12. Asignar tareas fisicas a mujeres embarazadas que puedan poner en riesgo su salud o la del feto,
contrariando recomendaciones médicas. La negativa de la trabajadora a realizar estas tareas no
podra afectar su salario ni condiciones laborales.

13. Se prohibe estigmatizar, discriminar, excluir del acceso al empleo o negar condiciones laborales
equitativas por razones asociadas a situaciones de vulnerabilidad, incluyendo: (i) haber sido
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victima de violencia basada en género; (ii) haber estado privado(a) de la libertad y acreditar

experiencia laboral certificada derivada de actividades productivas u ocupacionales en centros
penitenciarios; y/o (iii) ser persona reintegrada, reincorporada o en proceso de reincorporaciéon
en el marco del conflicto armado, en contravia del principio de igualdad.

ARTICULO 139. Se prohibe a LOS TRABAJADORES:

1. Ausentarse del lugar de trabajo sin la autorizacion del jefe inmediato.

2. Sustraer materiales, insumos, dinero, medicamentos, equipos y enseres pertenecientes a la
empresa.

3. Sustraer de las instalaciones de trabajo los ttiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.

4. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes.

5. Consumir y poseer drogas y alcohol en el lugar de trabajo.

6. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, excepto aquellas autorizadas
legalmente para los celadores.

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

8. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento.

9. Realizar colectas, rifas, suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

10. Coartar la libertad de trabajar o no trabajar, afiliarse o no a un sindicato, permanecer en él o
retirarse.

11. Usar los ttiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos al trabajo
contratado (Articulo 60, C.S.T.).

12. Originar rifias, discordias, discusiones o agresiones fisicas y verbales con otros trabajadores de
la empresa, sin importar su linea de jerarquia.

13. Disponer o retener para si dineros, cheques, letras de cambio, recibos de pago de servicios
publicos, tarjetas de crédito y demds instrumentos negociables, articulos o titulos valores
destinados a terceros.

14. Revelar informacién de caracter reservado de CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., hacer uso de
lainformacién confidencial de historias clinicas, exdmenes e informacion de pacientes para fines
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distintos ala atencién del paciente o utilizar el acceso a internet y redes sociales de manera que

perjudique el cumplimiento eficiente de las labores.
Dar un mal manejo a los dineros entregados en custodia o utilizarlos en funciones no laborales.

Adulterar recibos y documentos en cantidad, fecha y valores que afecten los intereses de la
empresa.

Apropiarse de bienes o servicios del empleador, o retener o utilizarlos indebidamente en
beneficio propio o de terceros.

Cometer actos de violencia, grave indisciplina, injuria verbal o escrita contra el empleador, sus
representantes, el personal jerarquico o compaferos de trabajo, dentro o fuera del centro de
trabajo, si los hechos derivan de la relacion laboral.

Daiiar edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos, vehiculos, equipos médicos,
documentacidn, software, insumos, materias primas y demas bienes de propiedad de la
empresa.

Negarse a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos suministrados por la empresa.

Ejercer actos de violencia, injuria, malos tratos o amenazas contra pacientes, compaferos de
trabajo, clientes, proveedores o contratistas.

Negarse a trabajar en dias dominicales o festivos cuando el empleador lo requiera, salvo en
casos de fuerza mayor o caso fortuito.

No cumplir las 6rdenes e instrucciones impartidas por el empleador o sus representantes.

No guardar rigurosamente la moral en las relaciones con superiores, subalternos y compafieros
de trabajo.

Usar redes sociales en dispositivos de propiedad de CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., salvo
autorizacion previa como herramienta de apoyo o consulta.

Utilizar instalaciones, equipos, canales de comunicacién remota (web, Skype, correos
electrénicos, etc.) e implementos de propiedad de CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S. para fines
diferentes a los del trabajo.

Actuar con deslealtad hacia CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., demostrando competencia con
clientes externos.

No respetar el conducto regular.
Adulterar cualquier tipo de registro de control interno del empleador.
Cambiar de turno y de puesto sin autorizacion del jefe inmediato.

Desviar clientes o pacientes hacia otras empresas sin autorizacion expresa de la Gerencia
General.
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Celebrar reuniones en locales o dependencias del empleador sin permiso de sus superiores,

incluso fuera de horas de trabajo.

Ejecutar actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus compaiieros de trabajo, de terceros,
0 que amenacen o perjudiquen las maquinas, elementos o al empleador.

Solicitar o recibir dadivas o cualquier lucro del suscriptor, usuarios del servicio o cualquier
persona con interés en su gestion.

Solicitar o aceptar comisiones en dinero o especie por adquisicién de bienes y servicios para el
empleador.

Omitir, retardar o no suministrar oportunamente respuesta a peticiones de particulares o
solicitudes de autoridades, retenerlas o enviarlas a destinatarios incorrectos.

Realizar préstamos lucrativos con compafieros de trabajo, clientes, directivos, etc., no
autorizados por la ley.

Incumplir las leyes y reglamentos aplicables.

Negarse a cumplir protocolos de bioseguridad para evitar la propagacién de enfermedades
contagiosas.

Permanecer en las instalaciones sin portar la dotacion y el carné de afiliacién a la ARL durante
la jornada laboral.

Llegar tarde o retirarse antes del término de la jornada sin autorizacion.

Registrar horas de ingreso o salida incorrectas en el sistema de control o hacerlo por otros
compaifieros de trabajo.

Realizar su trabajo con abandono o negligencia, perjudicando el desempefio de sus labores o al
empleador.

Ocuparse de asuntos personales ajenos a sus labores durante las horas de trabajo o atender a
personas ajenas a las actividades del empleador.

Realizar trabajos para otros empleadores competidores en las instalaciones del empleador fuera
de la jornada de trabajo, sin autorizacién expresa.

Tener actividades refiidas con la moral, buenas costumbres y disciplina, afectando a clientes,
jefes y compaieros de trabajo.

Introducir, comercializar o consumir bebidas alcohélicas, sustancias psicotroépicas,
estupefacientes, marihuana u otras drogas, alucinégenos o estupefacientes en dependencias del
empleador, asi como llegar bajo sus efectos.

Cometer actos de desordenes o resistencia que pongan en peligro la seguridad del empleador,
trabajadores o sus intereses, perjudicando la reputacion del empleador, jefes o personal en
general.
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Alegar ignorancia sobre circulares del empleador respecto a normas internas de trabajo.

Prestar servicios a personas o entidades que desarrollen el mismo objeto social de
CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S., excluyendo la catedra universitaria.

PARAGRAFO. Esta disposicién se encontrara vigente durante el término de la vigencia del contrato
suscrito por parte del empleador con el trabajador.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

Si algun trabajador del Empleador, cualquiera que fuese su cargo o funcidn, estuviere
involucrado o fuera acusado penalmente de alguno de los delitos relacionados en el Cddigo
Penal Colombiano y particularmente en conductas relacionadas con Lavado de Activos y/o
trafico de sustancias prohibidas, debera comunicarlo al Empleador dentro de los 5 dias
siguientes a la comision del delito, y la omisién de esta comunicacion, facultard al Empleador
para poner término al contrato de trabajo del trabajador en forma inmediata y sin derecho al
pago de indemnizacion, pudiendo ademas, ejercer todas y cada una de las acciones legales que
procedan, segun fuere el caso.

Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, respecto de
otros trabajadores, siempre que no sean consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen la situacion laboral o las oportunidades en el empleo, lo cual constituira para todos
estos efectos una conducta de acoso sexual.

Comentar en todo o en parte los hechos, dichos o actos objeto de la investigacion que se lleve a
efecto con motivo de una denuncia de acoso laboral o sexual, de los que tengan conocimiento
directo o indirecto.

Demorar el tramite, esconder o destruir un documento del Empleador o de sus clientes, o hacer
entrega del mismo a personas no autorizadas por el Empleador.

No avisar de inmediato al superior respectivo la pérdida de cualquier cheque, chequera o
documento del Empleador, de lo cual tenga conocimiento el empleado, asi como de la pérdida
de cualquier documento de los clientes que se encuentren en poder de las dependencias del
Empleador.

No tener la diligencia y el cuidado necesarios para proteger y custodiarlos intereses econdmicos
que le hayan sido encomendados tales como titulos valores, tarjetas de crédito, documentos de
seguridad en blanco o diligenciados, cheques, dineros y demas activos del Empleador.

Certificar al Empleador para su cobro; relaciones, cuentas o planillas de trabajo suplementario
en horas extras, dominicales o festivos, o recargos por trabajo nocturno que no correspondan a
la realidad. Igualmente pasar al Empleador cuentas de cobro por viaticos o gastos de viaje no
causados.

Omitir o consignar datos en forma inexacta en los informes, relaciones, proyectos crediticios,
balances, documentos; que se presenten a los superiores, tendientes a obtener una aprobacion o
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.
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72.
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decisidn, que a juicio del superior habria sido diferente si los datos se ajustaran a la realidad

(basta la simple tentativa de la accién).

Otorgar crédito, en cualquiera de sus modalidades, sin tener atribuciones para ello o excederse
en las atribuciones crediticias que le fueron fijadas al empleado.

Solicitar u obtener de los empleados concesiones o beneficios prevaliéndose de su posicién.

Utilizar inadecuada o indebidamente los equipos tales como computadores, impresoras,
fotocopiadoras, fax y en general herramientas técnicas disponibles para el funcionamiento del
objeto social del Empleador.

Utilizar inadecuada o indebidamente los programas y aplicaciones computacionales con los que
cuenta el Empleador.

Acceder sin previa autorizacién a los sistemas computacionales del Empleador o permitir el
acceso a personas no autorizadas.

Introducir, modificar, cancelar o extraer informacion de los sistemas computacionales con el fin
de obtener provecho indebido o en beneficio propio o de terceros.

Dar a conocer a un tercero la clave asignada al trabajador para las operaciones propias de su
cargo en los sistemas y/o manejar inapropiadamente la clave otorgada para la utilizacién de los
sistemas las cuales de uso exclusivo del trabajador (personales e intransferible) y por la cual
responde el trabajador.

Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su responsabilidad o
conocidos en virtud de su trabajo.

Presentarse al sitio de trabajo con mala higiene personal.

Reportar o cobrar horas extras, viaticos ocasionales y refrigerios en cantidad mayor a la
realmente trabajada o causada. Asi mismo, presentar certificados falsos para obtener beneficios
como permisos o auxilios econdémicos.

Tomar sin autorizaciéon elementos de sus compafieros de trabajo para uso personal.

Negarse a firmar las copias de las cartas o comunicados que por observaciones relacionadas con
el desarrollo del trabajo le sean dirigidas. La firma de la copia solo indica que el trabajador
recibié la comunicacién y no la aceptacién de su contenido.

Omitir la utilizacién de los equipos o elementos de seguridad y de trabajo a que esté obligado.
Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo.

Usar medios de distraccion durante el trabajo, como reproducciéon de musica por medios
digitales, libros, revistas, prensa, chat, WhatsApp, juegos y uso exagerado del celular,
particularmente para el personal operativo.
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Usar software para los cuales el Empleador no cuenta con la respectiva licencia de

funcionamiento.

Escribir o fijar avisos, carteles, pancartas, de cualquier clase ajenos al Empleador, en las
instalaciones de esta.

Salir de las dependencias del Empleador, en horas habiles de trabajo, sin previa autorizacién.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los clientes externo e interno o
usuarios del Empleador.

Realizar cualquier accién u omisién que pueda dar origen a reclamaciones justificadas contra el
Empleador.

Hacer encuestas y distribuir impresos sin autorizacién del Empleador, o insertar publicaciones
en las carteleras que conlleven agravios personales a sus Directivos y trabajadores o
informacién politica de cualquier género.

No regresar al trabajo una vez termine la accidon del permiso otorgado para consulta médica en
la EPS donde se encuentre afiliado, o cualquier otra diligencia.

Elaborar o suministrar a extrafios sin autorizacion expresa, papeleria, especificaciones y datos
relacionados con la organizacién, los sistemas y procedimientos sefialados por el Empleador.

Suspender la ejecucién de un trabajo sin justa causa o negarse a realizarlo.

Promover o permitir visitas de familiares o persona extrafia o ajena al Empleador durante las
horas de trabajo.

Retirar documentos de los archivos, oficinas o lugar de trabajo, o revelar su contenido sin
autorizacién expresa para ello.

Negarse sin causa justa a cumplir orden del superior, siempre que ella no lesione su dignidad.
No asistir a las capacitaciones programadas por el Empleador.

Hacer uso indebido del nombre del Empleador para reportar un presunto accidente de trabajo
faltando a la verdad de los hechos.

No cumplir con la politica establecida y disefiada la atencién, proteccién, y prevencién del acoso
sexual en el contexto laboral.

Realizar cualquier conducta que se entienda como acoso sexual laboral al interior de la empresa
con compafieros de trabajo, proveedores, contratistas, pacientes, y cualquier tercero que tenga
una relacién con EL EMPLEADOR.

La accién u omisiéon de cualquier conducta que pueda generar discriminaciéon por cualquier
motivo entre compafieros de trabajo, jefes inmediatos, proveedores, clientes o cualquier actor
dentro de la empresa conforme a la politica igualdad y no discriminacion.
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91. Los auriculares, Celulares, dispositivos bluetooth, Tablet, Relojes distractores, entre otros no
estan permitidos durante la atencion de los usuarios

92. Recibir o realizar llamadas telefénicas personales en areas diferentes a los sitios de atencion de
los usuarios

CAPITULO XXII
FALTAS, SANCIONES Y/O AMONESTACIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 140. EL EMPLEADOR no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas
en este reglamento, en pactos, en convenciones, colectivas, en fallos arbitrales o en el contrato
individual de trabajo.

ARTICULO 141. El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacion de alguna de
las prohibiciones o faltas sefialadas en este reglamento, en el contrato individual, o cualquier
manual que haga parte integral de este reglamento, siempre que, a juicio del EMPLEADOR, no
constituya justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo por parte de ella, dara lugar
a la aplicacién de una de las siguientes sanciones:

LSuspensiones al trabajo.
Esta sancién serd aplicada segun el tipo de falta.

PARAGRAFO 1. Ante una falta leve, EL EMPLEADOR podra realizar un llamado de atencién
por escrito que se registrara en la hoja de vida del trabajador. Este llamado no genera
antecedente disciplinario, pero si hay reincidencia, se iniciara un proceso disciplinario formal.

PARAGRAFO 2. El maximo de llamados de atencién que podra tener un trabajador son tres (3)
so pena de configurar una justa causa para la terminaciéon del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 3. Los llamados de atencién o amonestaciones por escrito no se entienden como
una sancién disciplinaria y por lo tanto no requerird apertura de un proceso disciplinario para
su reconvencion.

ARTICULO 142. Una falta leve o grave da derecho al EMPLEADOR para imponer

suspensiones al trabajo por uno (1) y ocho (8) dias respectivamente por primera vez y hasta por
dos (2) meses en caso de reincidencia.

PARAGRAFO. Las faltas leves daran lugar a la aplicacién del procedimiento disciplinario

con su respectiva sancion o llamado de atencién segun sea el caso. La reiteracion de estas
sera considerada como FALTA GRAVE.

ARTICULO 143. Se establecen las siguientes clases de faltas y correspondientes sanciones
disciplinarias, asf:
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a. El retardo hasta de cinco (5) minutos en las horas de entrada sin excusa suficiente, cuando
no cause perjuicio de consideracién al Empleador, implica:

- Porla primera vez, llamado de atencién por escrito.

- Porlasegunda vez, suspensién de media jornada laboral.
- Porla tercera vez suspension en el trabajo de un (1) dia.

- Por cuarta vez, suspension en el trabajo por tres (3) dias.

b. El retardo de mas de cinco (5) minutos o la falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en
el turno correspondiente, sin excusa suficiente implica:

- Porla primera vez, suspension de media jornada laboral.
- Porlasegunda vez suspension en el trabajo de un (1) dia.
- Por la tercera vez, suspension en el trabajo por tres (3) dias.

C. La falta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente implica:

- Porlaprimera vez suspension en el trabajo hasta por un (1) dia.
- Porla segunda vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

d. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
y de sus prohibiciones, implica:

- Por la primera vez, suspension en el trabajo hasta tres (3) dias.
- Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

e. La infracciéon u omisién de las funciones y actividades asignadas debido al cargo que
desempeiia, sin causar perjuicio al Empleador, implica:

- Porla primera vez, suspension en el trabajo hasta tres (3) dias.
- Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

f. Dar
mal uso, o desperdiciar las materias primas, herramientas o insumos, que coloque la
Empresa a disposicidn del trabajador para ejecutar su labor.

- Porla primera vez, suspension en el trabajo hasta tres (3) dias.
- Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

. Incur
rir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen dafios o afecten la seguridad
material, de los equipos, herramientas y los pacientes, pero que si generen gastos o perjuicios
para la Empresa.
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- Porla primera vez, suspension en el trabajo hasta tres (3) dias.

- Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

h. Ocult
ar faltas cometidas contra la Empresa por parte de algin trabajador de la misma y sea
considerada leve, generara:

- Porla primera vez, suspension en el trabajo hasta tres (3) dias.
- Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

violacién leve de las normas de higiene y seguridad industrial.

- Porla primera vez, suspension en el trabajo hasta tres (3) dias.
- Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

uso inadecuado de los Elementos de Proteccion Individual.

- Porla primera vez, suspension en el trabajo hasta tres (3) dias.
- Por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

k. La no
asistencia a las capacitaciones previamente programadas por la Empresa.

- Porla primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Porlasegunda vez, suspension en el trabajo de un (1) dia.
- Porla tercera vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

. Elincumplimiento de los procesos y protocolos, guias de manejo institucionales, que pongan
en riesgo la seguridad del paciente.

- Porlaprimera vez, llamado de atencion por escrito.
- Porlasegunda vez, suspension en el trabajo de un (1) dia.
- Por la tercera vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

PARAGRAFO 1. Ademas de las causales determinadas en el Cédigo Sustantivo de Trabajo son
justas causas para dar por terminado el contrato de trabajo por parte del Empleador las
establecidas en este reglamento interno como faltas graves.

PARAGRAFO 2. Para las faltas relacionadas en este reglamento el término de prescripcién de
las faltas sera de un afio después de ocurrida la falta.
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ARTICULO 144. Para efectos del articulo 79, literal a), numeral 62, del Decreto Ley 2351 de 1965-
Terminacién del contrato con justa causa, se clasifican como faltas graves las siguientes:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

El retardo hasta de cinco (5) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por
quinta vez.

Elretardo de mas de cinco (5) minutos o de media jornada laboral sin excusa suficiente, por
cuarta vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante su jornada, sin excusa suficiente, por tercera
Vez.

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias por
tercera vez.

La infraccion u omisién de las funciones y actividades asignadas debido al cargo que
desempeiia, sin causar perjuicio al Empleador por tercera vez.

La infracciéon u omision de las funciones y actividades asignadas debido al cargo que
desempeifia, que causen perjuicio al Empleador.

La falta total del trabajador a sus labores durante su jornada, que cause perjuicio a la empresa
aun por primera vez.

Dar mal uso, o desperdiciar las materias primas, herramientas o insumos, que coloque la
Empresa a disposicion del trabajador para ejecutar su labor por tercera vez.

Incurrir en errores debido a descuidos, aunque no ocasionen dafios o afecten la seguridad
material, de los equipos, herramientas y pacientes, pero que si generen gastos o perjuicios para
la Empresa por tercera vez.

Ocultar faltas cometidas contra la Empresa por parte de algtin trabajador de la misma y sea
considerada leve por tercera vez.

Ocultar faltas cometidas contra la Empresa por parte de algtin trabajador de la misma y sea
considerada grave aun asi sea por primera vez.

Laviolacién leve de las normas de higiene y seguridad industrial por tercera vez.
El uso inadecuado de los Elementos de Proteccion Individual por tercera vez.
La no asistencia a las capacitaciones previamente programadas por la Empresa por cuarta vez

El incumplimiento de los procesos y protocolos, guias de manejo institucionales, que pongan en
riesgo la seguridad del paciente por cuarta vez.

No seguir los lineamientos de vestuario de acuerdo con las politicas de la empresa y al contrato
de trabajo.
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La falta de respeto o malos tratos frente a superiores o compafieros, especialmente cuando se

usen palabras calificadas como vulgares o soeces.
Ejercer actividades ajenas a la Empresa durante la jornada laboral, por tercera vez.
El fraude, la deslealtad y el abuso de confianza en las gestiones encomendadas.

Haber proporcionado datos falsos en la documentacién presentada para ser contratado porla
Empresa.

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta o atraso.

Presentar documentos falsos para eximirse de alguna responsabilidad, certificar una situaciéon o
cualquier otro motivo.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los mecanismos
preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin autorizacién de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o salida del
personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar, indicadores de procesos de la
empresa, etc.

Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucién de algin trabajo, y ocultar estos
trabajos.

Inutilizar o danar materias primas, tutiles, herramientas, maquinas, aparatos, instalaciones,
edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi como vehiculos pertenecientes a
clientes y de la empresa.

Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la tecnologia, informacion
interna de la Empresa, e informacion del cliente.

Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual que ser socio,
accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro del negocio de empresa, ya
sea por si mismo o interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacion escrita por parte del
Representante Legal.

No reportar oportunamente las actividades que se tengan programadas por fuera de la oficina
en nombre de CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S.

La queja, reclamo o peticion reincidente de clientes por mal servicio de parte del empleado.
Tomar deliberadamente decisiones sobre el horario, sin previa autorizacidn.

Hacer uso del dinero de CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S. en fines diferentes a los
institucionales y sin previa autorizacion.
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Divulgar o entregar a cualquier persona ajena a CARDIOLOGIA SIGLO XXI S.A.S. informacién

referente a seguridad, procedimientos, historias clinicas de pacientes, resultados de exdmenes,
procedimientos, procesos y demas de conocimiento y funcionamiento exclusivo de la empresa.

Presentarse a laborar en estado de embriaguez.
El negarse el trabajador ala practica de la prueba de alcoholimetria.
Dormir en horas de trabajo.

Demorar la presentacién de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que hayan
recibido para gastos o por concepto de ingresos o ventas del Empleador.

Retirar de los archivos fisicos o virtuales del Empleador o dar a conocer cualquier documento
que en ellos exista, o suministrar informacién sobre el Empleador sin autorizacién escrita en
cada caso de la persona facultada para ello.

Elaborar o suministrar a terceros, sin autorizacién expresa, disefios, proyecto de publicacidn,
cuadros o documentos relacionados con la organizacion, los sistemas de operacion o las
cuentas, o los procedimientos del Empleador.

El incumplimiento injustificado de las metas por el Empleador, si las hubiere.

Tener comportamiento irrespetuoso con los superiores jerarquicos, compafieros de trabajo y/o
clientes.

Disponer de elementos de trabajo, dinero, articulos o productos de la organizacién sin
autorizacién de ésta, o ser sorprendidos al intentar sacar de la organizacion materiales o
productos de ésta.

Abandonar su sitio de trabajo sin causa justificada.

Hacer manifestaciones de cualquier indole, verbales o escritas, que perjudiquen el buen nombre
de la organizacidn, sus productos, sus directivos o compafieros de trabajo.

Solicitar o recibir dinero o regalos, para el cumplimiento o incumplimiento de las labores
asignadas o debido a las funciones que desempeiia dentro de la Organizacion.

La promocién entre sus compafieros de trabajo de actividades encaminadas a incumplir las
obligaciones para con la organizacién o fomentar la indisciplina o conductas de irrespeto a las
normas, a sus compaifieros de trabajo o a sus superiores jerarquicos.

La indebida utilizacion para otros fines de los dineros correspondientes a las cesantias,
tramitados ante la organizaciéon y otorgados por ella, independientemente de las demas
acciones que pueda adelantar aquélla por encontrar los documentos adulterados, alterados o
con informacion ausente de veracidad.

Abstenerse de reportar accidentes de trabajo suyos o de cualquier compafiero de trabajo.
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Alterar, perforar, destruir parcial o totalmente el medio que el Empleador emplee para el

registro de entrada y salida (libro de asistencia diaria), tanto el propio como de los demas
trabajadores.

Marecar la asistencia diaria de otro compafiero de trabajo.

La obtencién fraudulenta, alteracidn, falsificacién y presentacién de documentos al Empleador,
tales como certificados médicos, partidas de nacimiento, de defuncién, documentos de
identidad, de votacién, certificados de antecedentes personales, documentos, tarjetas de
comisariato o farmacias, de estudios, de trabajo u otros semejantes.

Ingresar amigos o familiares a las instalaciones del Empleador o donde se esté prestando el
servicio sinla debida autorizacion del jefe inmediato o de la persona que el Empleador
disponga para ello.

Ingresar a las instalaciones del Empleador o donde se esté prestando el servicio en horario
diferente a la jornada de trabajo, sin la debida autorizacién del jefe inmediato o de la persona
que el Empleador disponga para ello.

Incumplir cualquiera de las prohibiciones especiales asignadas a los cargos dispuestos por el
Empleador del presente documento.

Compartir las claves de acceso al computador, servidor o correo electrénico que se le haya
confiado debido a su oficio con otro trabajador.

Permitir que otro trabajador trabaje con la clave del computador que no le corresponde.

Valerse por cualquier medio para obtener la clave de acceso al servidor o al correo electrénico
de otro trabajador.

Utilizar indebidamente el nombre o denominacidn social, siglas, logotipos, instalaciones o
bienes del Empleador.

Negarse a cumplir con los protocolos de bioseguridad para evitar la propagaciéon de cualquier
enfermedad contagiosa.

Elno uso de los elementos de protecciéon personal y/o de la dotacién de trabajo entregado al
trabajador.

La destinacion para fines diferentes a los previstos por el Empleador de los elementos de
proteccién personal y/o de la dotacion de trabajo entregado al trabajador.

Elllamado de atencién por tercera (3) vez al trabajador debido al incumplimiento de sus
obligaciones y funciones contractuales.

Manipular las bases de datos o a la informacién de la cual conozca para beneficio propio o de
terceros.
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Traer y utilizar dentro del lugar de trabajo elementos que no sean materiales de trabajo y que

afecten su desempeiio laboral.

Violar el compromiso o pacto de exclusividad de servicios, prestando servicios profesionales
subordinados o por cuenta propia a terceros o a clientes del Empleador. Asi como desviar la
clientela del Empleador hacia competidores de este.

Hacer mal uso, destruir, dejar vencer o dafiar los objetos, mercancia, productos, elementos de
trabajo de propiedad del Empleador o de sus compaieros, cuando la conducta es intencional
por parte del trabajador y/o la misma revista un grave perjuicio para el Empleador por la
primera vez.

Descuadres de dinero atin por primera vez, si no justifica y explica claramente el trabajador la
razoén que conllevo a dicho descuadre. Se realizara la verificacion de la informacion
suministrada por el trabajador para determinar si el descuadre es ajeno de actos delictuosos del
trabajador.

No presentar los documentos exigidos en la Resoluciéon 3100 en las fechas establecidas por la
empresa.

Incurrir en faltas graves que atenten contra la vida de un paciente.

No desempenar sus labores sin alcanzar los estindares minimos establecidos por la empresa.
Participar en cualquier forma de acoso o discriminacién dentro del lugar de trabajo.
Manipular informacién que conduzca a un fraude econémico.

Constituye abandono injustificado del cargo o del servicio la inasistencia del trabajador al lugar
de trabajo por tres (3) dias consecutivos, sin causa justificada ni autorizacion del empleador o de
quien haga sus veces.

Constituye igualmente abandono injustificado del cargo el retiro del trabajador de su puesto de
trabajo o de las instalaciones del empleador durante la jornada laboral, sin motivo valido ni
autorizacidon del jefe inmediato, cuando dicha conducta ocurra en tres (3) oportunidades en
jornadas distintas, aun cuando no sean consecutivas.

Cualquier acto u omision de caracter discriminatoria conforme ala politica de no discriminacion
e igualdad.

Propiciar, participar, o realizar cualquier conducta entendida como las de acoso sexual laboral
lo cual es una violacidn directa a la politica de acoso sexual de la empresa asi sea por primera
Vez.
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CAPITULO XXIII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 145. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. El procedimiento disciplinario
establecido en el presente reglamento debera aplicarse de la siguiente manera:

1. Comunicaciéon formal de apertura del proceso disciplinario. El procedimiento
disciplinario se iniciara mediante una comunicacién formal dirigida al trabajador, en la cual
se le informara expresamente sobre la apertura del proceso en su contra. Para lo anterior, se
expedira una citacidon por escrito, en la que se indicaran de manera clara y detallada los
hechos, conductas u omisiones que motivan el inicio del proceso disciplinario.

En esta etapa, el empleador debera poner a disposicion del trabajador, en su totalidad, las
pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones que se le atribuyen,
garantizando asi el derecho a la defensa. Asimismo, se concedera al trabajador o
trabajadora un término no inferior a cinco (5) dias habiles a partir de la notificacién de la
Citacién, para el desarrollo de la diligencia de descargos, donde podra presentar el material
probatorio que pretenda presentar en su defensa sobre los hechos imputados y controvertir
las pruebas en su contra.

2. Descargos. La diligencia de descargos se podra desarrollar en un plazo no menor a cinco
(5) dias posteriores a la notificacién de la citaciéon, a dicha reunién podrad asistir el
Trabajador acompafiado de hasta dos (2) compafieros de trabajo que funjan como testigos
de los hechos investigados y se levantara un acta en la que se dejard constancia escrita de
los asistentes, los interrogantes planteados y se anexara la grabacion de esta.

3. Decision. Una vez finalizado la etapa de descargos, la empresa emitira un
pronunciamiento definitivo debidamente motivado, en el que se identificaran de forma
especifica las causas o motivos que sustentan la decisién tomada, y se notificara al
trabajador.

4. Imposicion de sancion. Si se determina que existi6 una falta, se impondrd la sancién

correspondiente, la cual deberd ser proporcional a la gravedad de los hechos u omisiones
comprobados.

5. Impugnacion El trabajador tendra la posibilidad de impugnar la decisién adoptada, con un
término de dos (2) dias a partir de la notificacion de la decisiéon. En esta etapa no se
realizard nuevamente una reunién, sino que bastara con sustentar por medio escrito el
recurso, para que nuevamente se emita decisién de fondo, que sera notificada al trabajador
por escrito.

PARAGRAFO 1. Las diligencias de cargos y descargos deberan rendirse ante las personas que
faculte este reglamento interno de trabajo para ello, el Coordinador Administrativo, y en
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ausencia de estos el Coordinador HSEQ, el Coordinador Médico o el que autorice la Gerencia de

la empresa.

PARAGRAFO 2. Tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores del
Empleador, la Subgerencia, Direccién Cientifica y la Gerencia.

PARAGRAFO 3 No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta sin dar
cumplimiento al anterior procedimiento.

PARAGRAFO 4. El procedimiento antes previsto corresponde al desarrollo de lo previsto en la
Sentencia C-593 de 2014, con la finalidad de aplicar sanciones disciplinarias (Articulo 115 del
C.S.T. modificado Art. 7 Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 5. En caso de que el trabajador exceda el tope maximo de las faltas establecidas,
es decir, reincida en el acometimiento de estas o la falta es de tal magnitud que por si sola se
convierta en una falta grave se recurrira al despido con justa causa, teniendo en cuenta las
causales de terminacion del contrato establecidas por ley.

PARAGRAFO 6. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas
herramientas a disposicién, en caso de no tenerlas la empresa podra brindarle los medios para
garantizar la conexion en la diligencia.

En todos los casos en que la empresa opte por realizar las diligencias por medios virtuales o que
estas, asi fuere presencial, fueran grabadas, se deberad garantizar el archivo de la grabacion por
al menos tres (3) afios posteriores a la ejecucion de esta. En caso de que la empresa no pueda
grabar la diligencia, se debera hacer la transcripcién literal de lo acontecido y de igual manera
se debera conservar el archivo por al menos tres (3) afios posteriores a su realizacion.

PARAGRAFO 7. Si el trabajador se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra estar
asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores
de la empresay se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho
de velar por el cumplimiento de los principios de derecho de defensa y debido proceso del
trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del procedimiento.

PARAGRAFO 8. El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

ARTICULO 146. INICIO DE LA ACCION DISCIPLINARIA. La accién disciplinaria se
iniciara dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al conocimiento de la empresa de la
presunta falta y se adelantara de oficio, o por informacién proveniente de trabajador o de otro
medio que amerite credibilidad, o por queja formulada por cualquier persona, y no procedera
por andénimos. Las denuncias y quejas falsas o temerarias, una vez ejecutoriada la decisiéon que
asi lo reconoce, originaran responsabilidad patrimonial en contra del denunciante o quejoso
exigible ante las autoridades judiciales competentes.
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PARAGRAFO 1. En caso de que se trate de una accién u omision que por la complejidad del

hecho requiera mayor investigacidn para verificarse la presunta falta, podra iniciarse el proceso
disciplinario dentro de los veinte (20) dias hdabiles posteriores al conocimiento del hecho,
siempre y cuando se expongan las razones que motivaron esta decision.

PARAGRAFO 2. Cuando, durante el tramite del proceso disciplinario, se alleguen nuevas
pruebas relevantes o se conozcan hechos adicionales relacionados con la presunta falta
inicialmente investigada, la Empresa podra disponer la ampliacién de la diligencia de
descargos, con el fin de garantizar el derecho de defensa y contradiccién del trabajador.

ARTICULO 147. OBLIGATORIEDAD DE LA ACCION DISCIPLINARIA. EL TRABAJADOR
que tenga conocimiento de un hecho constitutivo de posible falta disciplinaria, si fuere
competente, iniciard inmediatamente la accién correspondiente. Si no lo fuere, pondra el hecho
en conocimiento de la autoridad competente, adjuntando las pruebas que tuviere.

Si los hechos materia de la investigacion disciplinaria pudieren constituir delitos investigables
de oficio, deberan ser puestos en conocimiento de la autoridad competente, enviandole las
pruebas de la posible conducta delictiva.

EL TRABAJADOR que aun sabiendo de los hechos no los pusiera en conocimiento del
Coordinador Administrativo o el cargo que la Gerencia General designe para tal caso, sera
igualmente sancionado de acuerdo con la falta, por omisién del deber de informar cualquier
acto u omisiéon que contradiga las obligaciones, deberes o incurra en una prohibicién sefialada
en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 1. El procedimiento antes previsto corresponde al desarrollo de lo previsto en el
Articulo 7 de la Ley 2466 de 2025 que modifica el Articulo 115 del C.S.T. No aplica por tanto a la
terminacién unilateral y justificada del contrato de trabajo, por cuando no es sancién
disciplinaria. Sin embargo, se garantizara el derecho a ser escuchado con todas las garantias
correspondientes.

PARAGRAFO 2. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta sin dar
cumplimiento al anterior procedimiento.

ARTICULO 148. EXONERACION DEL DEBER DE FORMULAR QUEJAS. EL
TRABAJADOR no estd obligado a formular queja contra si mismo o contra su cényuge,
compaiero permanente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, ni por hechos que haya conocido por causa o con ocasion del ejercicio
de actividades que le impongan legalmente el secreto profesional.

ARTICULO 149. TERMINACION DEL PROCESO DISCIPLINARIO. En cualquier etapa de la
actuacién disciplinaria en que aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no
existio, que la conducta no esta prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no
la cometid, que existe una causal de exclusién de responsabilidad, o que la actuacién no podia
iniciarse o proseguirse, la Subgerencia, Direccién Cientifica o la Gerencia de ser el caso,
mediante decisién motivada, asi lo declarara y ordenara el archivo definitivo de las diligencias.

CAPITULO XXIV
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RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 150. Los reclamos de los trabajadores se haran ante: En primer lugar, al Lider SIAU
o a la Coordinacion Administrativa y Financiera, quien en conjunto lo revisaran con la
Coordinacion HSQ y excepcionalmente y cuando el caso lo amerite con la Gerencia, de acuerdo
con lo establecido en el orden jerarquico del establecimiento propiedad del Empleador, quien
los oira y resolvera en justicia y equidad.

Las inquietudes de los trabajadores deberan ser resueltas dentro de un tiempo razonable, en
atencion a su naturaleza y/o complejidad del asunto a definir.

CAPiTULQ XXV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS.

ARTICULO 151. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entiende por acoso laboral toda
conducta ya sea de una sola vez persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivaciéon en el trabajo, o inducir la renuncia
del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales:

ARTICULO 152. MODALIDADES. Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se
encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes:

1. Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen
nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento
tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de
trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion Laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacidn, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que pueden
producir desmotivacion laboral.

3. Discriminaciéon Laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacidn social o que carezca de toda
razonabilidad desde el punto de vista laboral.
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Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o

hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen

acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacién o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

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

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente aponer en riesgo la integridad y la seguridad

del trabajador mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccién y seguridad para el trabajador. (Art. 2 ley 1010 de 2006)

ARTICULO 153. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que
hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y ptblica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a)
b)

k)

)

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en
presencia de los compaieros 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 descalificacién 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 alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicién 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 ningin
fundamento objetivo referente a la necesidad técnica del Empleador;

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 ningin fundamento objetivo en
las necesidades del Empleador, o en forma discriminatoria respecto a los demas
trabajadores o empleados;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados 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;

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

n) El envio de an6nimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso,
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorarg, segin las
circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso
laboral descrito en el articulo 29. Excepcionalmente un sélo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segin la gravedad de la
conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la dignidad humana, la vida e
integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley procesal civil.

PARAGRAFO. ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL: De conformidad con lo
sefialado en la Resolucion 3471 de 2025, el acoso sexual en el ambito laboral no corresponde al
conocimiento ni a la competencia del Comité de Convivencia Laboral. No obstante, la empresa
deja expresa constancia de que se trata de una conducta reprochable e inadmisible, contraria a
la dignidad de las personas y a los principios de respeto y convivencia en el trabajo.

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 2365 de 2024 y demds normas concordantes, la
empresa cuenta con una Politica de Prevencion del Acoso Sexual en el Ambito Laboral, la cual
regula y da a conocer:

a) Qué se entiende como acoso sexual en el ambito laboral.

b) El protocolo interno para la atencién de los casos.

c) Las rutas de orientacién, atencién y denuncia.

d) Las autoridades competentes para su conocimiento y tramite.

En consecuencia, toda queja o conducta que pueda tipificarse como acoso sexual laboral sera
tramitada conforme a dicha politica interna, sin perjuicio de las acciones administrativas,
disciplinarias o judiciales a que haya lugar. De igual manera, se establece que el acoso sexual en
el ambito laboral constituye una falta grave, que podra configurar justa causa para la
terminacién del contrato de trabajo, de acuerdo con lo previsto en la ley, en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, en las obligaciones y prohibiciones de los trabajadores, y en las
normas aplicables del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 154. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y Ordenes, necesarias para mantener la disciplina al interior del
establecimiento de comercio propiedad del Empleador.
2. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los

superiores jerarquicos sobre sus subalternos;

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad Empresarial.

La formulaciéon de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluacién laborales de subalternos conforme

W
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a indicadores objetivos y generales de rendimiento;
5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboraciéon con el Empleador o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion del Empleador o la institucion;

6. 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.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 al 57 del

C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del
mismo Codigo.

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

ARTICULO 155. Cuando sobre un trabajador se ejerza en forma persistente y demostrable o
inclusive por una sola vez una conducta que la ley tipifica como presumiblemente de acoso
laboral por parte de un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, o un compafiero de
trabajo, o un subalterno, conducta encaminada a infundirle miedo, intimidacién, terror y
angustia o a causarle un perjuicio laboral, o generarle desmotivacion en el trabajo, o inducir
renuncia del mismo, deberd informar por escrito al Comité de Convivencia quien oira segtn lo
determine, a los involucrados, en pro de buscar mecanismos de conciliacién, persiguiendo la
solucion de la situacion, ya sea retractdndose o haciendo desaparecer los efectos de la conducta,
o presentando a satisfacciéon las rectificaciones y excusas necesarias, restablecer el dafio
ocasionado si él se hubiere producido y comprometiéndose a abstenerse de realizar conductas
similares o de cualquier otra naturaleza que puedan constituir acoso laboral.

PARAGRAFO. EL EMPLEADOR tiene constituido y en funcionamiento el Comité de
Convivencia de acuerdo con la Resolucién 3461 de 2025 del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 156. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por
el Empleador 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 los lugares de trabajo, que proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 157. Con el fin de prevenir el acoso laboral, EL EMPLEADOR ha previsto los
siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, 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 los lugares de trabajo
dispuestos por el Empleador.
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3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral conviviente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relaciéon con
situaciones Empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
habitos.

) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en los lugares de trabajo dispuestos por el Empleador, que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere el Empleador para desarrollar
el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 158. Para los efectos relacionados con la biisqueda de solucién de las conductas de
acoso laboral, se establece el procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley
para este procedimiento:

1. El
Empleador tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los
trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara
“Comité de convivencia laboral”.

El Comité de convivencia laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de los lugares de trabajo en relacién con el
buen ambiente y la armonia en las relaciones 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
manera mas efectiva la eliminaciéon de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de los lugares de
trabajo asignados por el Empleador.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 92 de la Ley 1010 de 2006 y disponer
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las medidas que se estimaren pertinentes.

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

2. El Comité de Convivencia Laboral se reunirda mensualmente en sesiones ordinarias para el
desarrollo de actividades administrativas como la elaboracién de informes, el seguimiento
alos compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y la formulacién de
recomendaciones al drea de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Comité también sesionara en reuniones extraordinarias, las cuales seran convocadas por
la Secretaria del Comité, cada vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el
procedimiento preventivo correspondiente. En todos los casos, las reuniones sesionaran
con la participaciéon de la mitad mas uno de sus integrantes.

3. Recibida una queja de acoso laboral, el Comité procedera a:

a. Recibir y dar tramite a la queja presentada, dejando constancia de los hechos y de las
personas involucradas.

b. Examinar de manera confidencial la queja y, de ser necesario, escuchar a las partes
involucradas en forma individual, garantizando la reserva de la informacion.

c. Adelantar reuniones de didlogo entre las partes con el fin de promover compromisos
mutuos, aclarar los malentendidos y formular un plan de mejora concertado, para
construir, renovar y promover la convivencia laboral.

d. Formular recomendaciones preventivas y correctivas, que deberan ser remitidas a la alta
direccién de la empresa y notificadas a las areas de Talento Humano y SST para su
implementacién y seguimiento.

e. En aquellos casos en los que no se llegue a un acuerdo, no se cumplan las
recomendaciones o la conducta persista, el Comité informara a la alta direccién de la
empresa, cerrard el caso, y el trabajador podra presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente, conforme a lo previsto en la Ley 1010 de
2006.

4. El Comité de Convivencia Laboral no impone sanciones disciplinarias. Su funcién es
preventiva y correctiva. En caso de que los hechos revelen conductas constitutivas de faltas
disciplinarias o violatorias del reglamento, correspondera al empleador y a los funcionarios
competentes adelantar los procedimientos disciplinarios conforme a la ley y al presente
reglamento.

PARAGRAFO. El procedimiento preventivo interno regulado en este reglamento no impide ni
limita el derecho de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas o judiciales previstas en la Ley 1010 de 2006.
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ARTICULO 159. El procedimiento interno al cual debera acogerse todo trabajador que

considere que ha sido victima de alguna de las modalidades de acoso laboral es el siguiente:

1) El trabajador que considere estar siendo victima de acoso laboral debera presentar queja por
escrito ante el Comité de Convivencia Laboral, sefialando de manera clara los hechos y la
identificacién completa de la(s) persona(s) presuntamente involucrada(s).

2) No se dara tramite a quejas anénimas. Una vez recibida, el Comité debera dar curso a la queja
en un plazo maximo de cinco (5) dias calendario.

3) El Comité examinara de manera confidencial la queja dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes, término que podra ampliarse hasta diez (10) dias adicionales mediante justificacién
escrita, sin que en ningun caso supere los quince (15) dias calendario.

4) El Comité escuchara de manera individual y reservada a cada una de las partes implicadas,
dejando constancia escrita de sus manifestaciones, dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias
calendario.

5) Posteriormente, el Comité citara a una reuniéon conjunta con las partes, con el fin de propiciar un
espacio de didlogo, buscar la conciliacién, modificar conductas o aclarar malentendidos. De esta
reunion se levantara acta en la que se dejara constancia de lo discutido y de las medidas
acordadas, la cual sera remitida al empleador. El término para esta reunion sera dentro de los
cinco (5) dias siguientes a la audiencia individual, prorrogable hasta diez (10) dias mas, sin
superar los quince (15) dias calendario.

6) Siselograuna conciliacién, en el acta deberan quedar consignadas las medidas preventivas o
correctivas acordadas (ejemplo: ofrecimiento de excusas, compromisos de comportamiento,
planes de mejora u otros mecanismos proporcionales al caso). El Comité realizara seguimiento
mensual para verificar su cumplimiento.

7) Si no hay acuerdo, las recomendaciones no se cumplen o la conducta persiste se informara a la
alta direccion de la empresa, cerrara el caso, y el trabajador podra acudir ante el inspector de
trabajo o interponer la demanda correspondiente ante el juez laboral competente.

Este tramite debera hacerse dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la verificacion
del incumplimiento.

El Comité presentara a la alta direccion, dentro de los 5 a 10 dias calendario siguientes a la finalizacién
del caso, las recomendaciones preventivas y correctivas pertinentes, con copia al trabajador. Asimismo,
realizara seguimiento mensual al cumplimiento de dichas recomendaciones por parte de Talento
Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.
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El Comité elaborara informes trimestrales y anuales de gestion, incluyendo estadisticas, seguimiento de

casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién y, en caso de requerirse, a los
organismos de control.

ARTICULO 160. MEDIDAS PREVENTIVAS. EL EMPLEADOR desarrollara las siguientes
actividades:

- Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de género,
incluyendo las violencias contra las mujeres.

- Realizar acciones de capacitaciéon sobre no discriminacién por temas de credo, origen, raza, etc.

- Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin de que
se rechacen estas practicas' y se respalde la dignidad e integridad de las personas en el trabajo;
teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional para el reconocimiento y
respeto de los derechos laborales.

- Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y
desarrollo de habilidades sociales para la concertacion, negociaciéon y competencias blandas
dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte del
comité de convivencia laboral, para llegar a una solucién efectiva de, las controversias.

- Realizar seguimiento y vigilancia periédica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad
de la informacion.

- Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicacién
armonicay promocién de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores de todos los
niveles jerarquicos de la empresa.

- Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo y al comité de convivencia laboral para brindar primeros auxilios psicologicos alas y los
trabajadores en casos de crisis.

CAPITULO XXVI
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO

ARTICULO 161. El presente capitulo tiene como objeto la regulaciéon de la modalidad de
teletrabajo en la Empresa.

ARTICULO 162. Segtin la normatividad vigente con respecto al teletrabajo, se deben tener en
cuenta las siguientes definiciones:
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TELETRABAJO: Es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un trabajo

o de una relacién dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y de la comunicacién - TIC.

AL )

-  TELETRABAJADOR: Es una persona que en el marco de una relacién laboral dependiente
utiliza las tecnologias de la informacién y de la comunicacién - TIC, como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera del local del Empleador, en cualquier de las formas definidas
por laley.

ARTICULO 163. Todo el programa de teletrabajo en la Empresa se guiara por los siguientes
objetivos:

1. Conciliar la vida personal y familiar de los trabajadores a través de la flexibilidad para
realizar el trabajo desde el domicilio u estacién de teletrabajo, todo ello garantizando la
calidad y cantidad de servicio.

2. Potenciar el trabajo en términos el cumplimiento de los objetivos y no de tiempo presencia
en el lugar de trabajo.

3. Aumentar el compromiso, identidad y nivel de motivacién del personal para la
Compaiifa.

4. Mejorar los procesos laborales.

ARTICULO 164. Los trabajadores de la Empresa tendran los mismos derechos, obligaciones y

garantias. El teletrabajador no perdera ningiin derecho, por ostentar tal condicién. La igualdad
de trato abarca:

1. Elderecho de los teletrabajadores a constituir o afiliarse a las organizaciones que escojan y
a participar en sus actividades.

2. La proteccion en materia de seguridad social (sistema general de pensiones, sistema
general de seguridad social en salud y riesgos laborales), de conformidad con lo previsto
enlaley 100 de 1993 y de las normas que la modifiquen o adicionen, o en las disposiciones
que regulen los regimenes especiales.

3. Laproteccidon porregimenes legales de seguridad social.

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

ARTICULO 165. Los trabajadores que se encuentren prestando sus servicios mediante la
modalidad de teletrabajo deberdan cumplir con las obligaciones propias de su cargo, ademas de
las obligaciones establecidas en este reglamento, la Ley y el contrato.

ARTICULO 166. Las necesidades técnicas del teletrabajador estaran dadas en funcién de las
necesidades del trabajo encomendado, siendo minimos, los siguientes:
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1. Un computador personal con las condiciones adecuadas para realizar las tareas

encomendadas, que puede o no ser suministrado por la Empresa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

2. Una conexién de banda ancha con una velocidad adecuada y suficiente para las tareas que
se llevan a cabo una cuenta de correo electronico.

3. El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempeifiar el teletrabajo.

ARTICULO 167. En caso de que la Empresa adopte la modalidad de teletrabajo, suministrara
los equipos informaticos para garantizar el cumplimiento del objeto del contrato que en la
modalidad del teletrabajo requeridos por el teletrabajador, quien tendra la obligacién de
cuidarlos y utilizarlos Unicamente para fines laborales, instrumentos que no podra emplear de
manera diferente a la convenida, en consecuencia, cualquier violacion a esa obligaci6on es
calificada como falta grave y justa causa para dar por terminado el presente contrato.

ARTICULO 168. Las herramientas y elementos de trabajo, asi como la informacién
suministrada o generada por el teletrabajador, se encuentran bajo su custodia, confidencia y
cuidado, por lo que su pérdida, dafio o destruccién seran responsabilidad del teletrabajador. Las
partes acuerdan que la informacién, herramientas y elementos de trabajo sélo podran ser
empleados para las labores inherentes al contrato de trabajo suscrito entre las partes,
garantizando en todo caso que el uso de los mismos estara dirigido exclusivamente al
desempefio de sus funciones, por lo cual, darle una destinacion diferente, ilegitima, u omitir su
deber de cuidado, de manera que se produzca la pérdida, dafio o destrucciéon de aquellos por
parte del teletrabajador, seran considerados como falta grave a sus obligaciones, de
conformidad con el literal a) numeral 6 del Articulo 7 del decreto 2351 de 1965, el cual subrog6
el Articulo 62 del C6digo Sustantivo de Trabajo.

ARTICULO 169. El suministro de las herramientas y elementos de trabajo no constituyen
salario ni beneficio legal o extralegal alguno, pues son herramientas y elementos de trabajo, y
por tratarse de herramientas de trabajo que facilita la Empresa, se reserva la facultad de
modificar el suministro de aquellas.

ARTICULO 170. La Empresa vigilara las funciones desarrolladas por el teletrabajador a través
de los métodos de procesamiento electrénico que la sociedad implemente, los cuales permitiran
acceso permanente a la informacién y continua comunicaciéon entre el teletrabajador y la
Empresa.

ARTICULO 171. El teletrabajador autoriza a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) las
visitas a su domicilio, si éste es el lugar de ejecucion del contrato, a fin de avalar que el lugar de
trabajo cumple las disposiciones requeridas para garantizar la seguridad del teletrabajador,
quien debe adoptar las medidas necesarias para mitigar el riesgo y/o la ocurrencia de siniestros.

ARTICULO 172. El teletrabajador acatara las medidas de cuidado y prevencién definidas en el
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo y riesgos profesionales, definidos por
la A.R.L. y el Reglamento de Trabajo.
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ARTICULO 173. El teletrabajador respetara las disposiciones legales a fin de salvaguardar la

informacién de la Empresa, acatando las politicas de confidencialidad y de seguridad
implementadas, por lo cual debera manipular los datos de caracter personal a los cuales tenga
acceso, Unicamente para cumplir sus funciones, absteniéndose en todo caso de ceder o divulgar
a terceras personas el referido material.

ARTICULO 174. El teletrabajador se compromete a guardar la maxima reserva y confiabilidad
sobre las actividades laborales que desarrolle, entendiendo por informacién confidencial aquella
que es propiedad de la Empresa y la que emane del teletrabajador en virtud del contrato de
trabajo, por lo anterior el teletrabajador no divulgara, publicard o pondra a disposicion de
terceros la informacién.

CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 175. Dentro de los quince (15) dfas siguientes de la firma del Gerente General se
publicara en el lugar de trabajo, el presente Reglamento de Trabajo y la fijacion de dos (2) copias
en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los
trabajadores puedan acceder en cualquier momento. Si hubiere varios lugares de trabajo
separados, la fijaciéon se hara en cada uno de ello, a menos que se haya hecho por medio virtual
(Articulo 120, C.S.T. y Ley 2466 de 2025)

PARAGRAFO. Se podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de la empresa, si
cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como
el correo electronico.

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 176. Aprobado el reglamento, entra a regir conforme lo indica el articulo 17 de la
ley 1429 de 2010.

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 177. Desde la fecha que entre en vigor este reglamento quedan suspendidas las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido aprobado el Empleador.

CAPITULO XXX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 178. No producen ningun efecto las cldusulas del reglamento que desmejore las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales constituyen las disposiciones del
Reglamento en cuanto fueran mas favorables al trabajador.
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Se firma en el Ibagué-Tolima., a los veinte (20) dias de mayo de 2026.
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