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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO LATIN SURGERY CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA SAS

CAPITULOI

ART. 1°. - El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por LATIN SURGERY CLINICA DE
CIRUGIA PLASTICA SAS , domiciliada en la Carrera 422 # 52 - 66 de la ciudad de Cali, identificada con
numero de Nit. 901.421.828 - 6, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la empresa como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo sélo pueden ser favorables al
trabajador.
MISION

ART. 29, - Prestar servicios de salud con calidad, seguridad y ética, brindando atencidén especializada en
cirugia ambulatoria y estética, y ofreciendo quiréfanos completamente dotados en alquiler para
profesionales de la salud, garantizando espacios seguros, funcionales y con altos estandares en bioseguridad
y tecnologia.

VISION
ART. 3°. - Consolidarnos como una IPS de referencia nacional en servicios quirdrgicos ambulatorios,
distinguiéndonos por nuestra infraestructura moderna, el cumplimiento de la normativa en salud, la
excelencia en el servicio al paciente, y por ser aliados estratégicos de los profesionales médicos mediante
el alquiler de quirdfanos de alto nivel.

CAPITULO II ]
CONDICIONES DE ADMISION
ART. 49, - Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa, debe hacer entrega de su hoja de vida, la
cual debe contener como minimo los siguientes documentos:

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

b) Autorizacion escrita del Ministerio de la Proteccién Social o en su defecto la primera autoridad local, a
solicitud de los padres y a falta de éstos, el Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) afos.

c) Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole
de la labor ejecutada vy el salario devengado.

PARAGRAFO PRIMERO: Quien sea seleccionado para desempefiar un cargo en la Empresa, debe presentar
ademas de lo enunciado anteriormente; los siguientes documentos antes de iniciar las funciones laborales
para las cuales va a ser contratado:

a) Certificados de estudios cursados, titulo profesional y tarjeta profesional dependiendo del cargo al que
aplique.

b) Los documentos que requiera la Empresa para la vinculacion del trabajador y de las personas a su cargo
al Sistema de Seguridad Social Integral y a la Caja de Compensacion Familiar.

c) Practicarse los examenes médicos de ingreso y firmar el contrato de trabajo.

d) Al incorporarse al servicio de la empresa el nuevo trabajador debe tener conocimiento del presente
Reglamento de Trabajo y de sus funciones, las cuales se encuentran estipuladas en el contrato de trabajo
celebrado entre las partes.

PARAGRAFO SEGUNDO: El empleador podré establecer en el reglamento, ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante. Sin embargo, tales
exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto: Asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de
empleo “datos acerca del estado civil de las personas, nimero de hijos que tengan, la religidon 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 de alto riesgo ( art 43 C.N.,
articulos primero y segundo, Convenio No. 111 de la O.I.T., Resoluciéon No. 003941 de 1994 del Ministerio
de Trabajo), el examen de SIDA ( Decreto Reglamentario 559 de 1991 articulo 22) la libreta militar (articulo
111 Decreto 2150 de 1995).
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PARAGRAFO TERCERO: La falsedad o adulteracién de la documentacién sefialada en el Articulo 2 de este
reglamento, constituyen para la empresa una falta grave a las obligaciones del contrato, sin perjuicio de
otras sanciones penales a que pudiese dar origen la infraccién y de loque en definitiva dictaminen los
tribunales de justicia. La empresa tendra derecho a corroborar a través de las instituciones correspondientes
la veracidad de la documentacion entregada por parte del trabajador

PARAGRAFO CUARTO: Cada vez que el trabajador tenga un cambio en domicilio o teléfono, deberd
informarlo Al Departamento Administrativo y de Recurso Humano y/o quien ejerza tales funciones.

CAPITULO III
CONTRATO DE APRENDIZAIJE

ART. 59, — El Contrato de Aprendizaje es una forma especial de vinculacién dentro del Derecho Laboral,
sin subordiancién y por un plazo no mayor a dos (02) afios, en la que la persona natural recibe formacién
tedrica en una entidad de formacién tedrica en una entidad de formacion autorizada con el auspicio de una
empresa patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacién profesional, metddica y
completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentro del manejo administrativo , operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las
actividades propias del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el
proceso de aprendizaje y el cual, en ningln caso constituye salario.

PARAGRAFO:

1. El término del Contrato de Aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el Aprendiz inicie la
formacion metddica.

2. Los primeros tres (03) meses se presumen como periodo de prueba durante los cuales se apreciaran
de una parte, las condiciones de adaptabilidad del Aprendiz, sus actitudes y cualidades personales;
y de la otra la conveniencia para éste (SIC) de continuar el Aprendizaje.

3. El Periodo de Prueba a que se refiere éste Articulo se rige por las disposiciones generales del Cédigo
Sustativo del Trabajo.

4, Cuando el Contrato de Aprendizaje termine por cualquier causa la Empresa o Empleador debera
reeemplazar al Aprendiz o Aprendices,para conservar la proporcion que le haya sido sefialada.

5. En cuanto no se oponga a las disposiciones especiales de ésta ley, el Contrato de Aprendizaje se
regirad por la del Cédigo Sustantivo del Trabajo

ART. 6°. - FORMALIDADES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.El Contrato de Aprendizaje debera
constar por escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razodn Social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT), nombre de su
representante legal y el nimero de la cédula de ciudadania.

2. Razoén social o nombre de la entidad de formacién que atendera la fase lectiva del aprendiz con el

numero de identificacién tributaria (NIT), nombre de su representante legal y el nimero de su

cédula de ciudadania.

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

Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibirad el aprendiz.

Oficio, actividad u ocupacidn objeto de la relacion de aprendizaje, programa y duracion del Contrato.

Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.

Fecha prevista para la iniciacién y terminacién de cada fase.

Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

La obligacién de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica y en salud en

la fase léctiva y practica.

10. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz

11. Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcién del Contrato.

13. Firmas de las Partes.

LCONOO AW

ART. 7° - EDAD MINIMA PARA EL CONTRATO DE APRENDIZAJE.EI contrato de aprendizaje podra celebrado
por personas mayores de 14 afios que hayan completado sus estudios primarios o demuestren poseer
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conocimientos equivalentes a ellos, es decir saber leer y escribir, sin que exista otro limite de edad diferente
del mencionado, como lo sefiala el Articulo 2° de la Ley 188 de 1959,

ART. 8°. —APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL EN LA RELACION DE APRENDIZAJE. Cuando las fases
lectiva y practica se realicen en forma simultanea durante el proceso de formacién, el reconocimiento de
apoyo de sostenimiento mensual se hara en forma proporcionalal tiempo de dedicacién a cada una de ellas.

ART. 9°. — AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. La afiliacién de los aprendices
alumnos y el pago de aportes se cumplird plenamente por parte del patrocinador asi:

a) Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social
en salud y la cotizacidn sera cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la base de
un salario minimo mensual vigente.

b) Durante la fase practica el aprendiz estard afiliado al sistema de riesgos profesionales por la
Administradora de Riesgos Profesionales, ARP, que cubre la empresa patrocinadora sobre la base
de un salario minimo legal mensual vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultanea, el aprendiz estara cubierto por salud y
riesgos profesionales.

ART. 10°.TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. Terminada la relacién de aprendizaje por
cualquier causa, la empresa patrocinadora debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad
e informar de inmediato a la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, donde funcione el domicilio
principal de aquella, pudiendo éste verificarla en cualquier momento.

ART. 11°.INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE POR PARTE DEL APRENDIZ. El Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, la institucion de formacién debidamente reconocida por el Estado y la
empresa patrocinadora no gestionaran una nueva relacion de aprendizaje para el aprendiz que cumpla
injustificadamente con la relacion de aprendizaje.

ART. 12°, DURACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE. El contrato de aprendizaje tendrd una duracién
maxima de dos (02) afios y debera comprender tanto la etapa lectiva o académica como la practica o
productiva , salvo los siguientes casos, en los cuales se circunscribira al otorgamiento de formacion de
practica empresarial:

a) Practica de estudiantes universitarios: en este caso la duracién maxima de relaciéon de aprendizaje
sera el mismo tiempo que sefale el respectivo programa curricular para las practicas, sin que la
duracion llegue a superar el término maximo de dos (02) afios.

b) Practica de estudiantes técnicos y tecndlogos: la duracidon maxima de la relacion de aprendizaje
sera de un (01) afo, siempre y cuando las practicas estén contempladas en el pénsum académico
debidamente aprobado por la autoridad competente.

PARAGRAFO.- Los alumnos de educacién secundaria podran ser sujetos del contrato de aprendizaje,
siempre y cuando el pénsum académico contemple la formacidn profesional integral metddica y completa
en oficios u ocupaciones que requieran certificacion ocupacional o actitud profesional. En la etapa practica
la dedicacidn del aprendiz debe guardar relacién con la formacién académica.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA
ART. 13°. - La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial de prueba
que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste,
las conveniencias de las condiciones de trabajo (Articulo 76, C.S.T.). En caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Articulo 77 numeral 1 C.S.T.).

ART. 14°. - 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 (CST, Art. 77, nim. 19°).

ART. 15°, - El periodo de prueba no puede exceder de dos (02) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a un (01) 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 (02)
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meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, Art. 790).

ART. 16°. - Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al
servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquél a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, Art. 80
conforme la Sentencia T978 del 08 de Octubre de 2004 de la Corte Constitucional).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
ART. 17°. - Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas, del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos y a
todas las prestaciones de Ley. (CST, Art. 6°).

CAPITULO VI

TELETRABAJO Y TRABAJO EN CASA
ART. 18° ., - Toda la reglamentacion que se desarrolla a continuacién contiene los derechos que conservan
los trabajadores independiente de que la modalidad de trabajo sea teletrabajo o trabajo en casa.
ART 19°. - No puede haber disminuciones unilaterales de salarios, con el pretexto que la actividad se va a
desarrollar desde casa o de manera remota.
ART 20° .- Las tareas encomendadas por el empleador deben ser ejecutadas de tal manera que permitan
el descanso necesario al trabajador con el fin de recuperar fuerzas y compartir con su nucleo familiar.
ART. 21° . - Para el seguimiento de las tareas a cargo del trabajador se deben precisar los instrumentos,
la frecuencia y el modelo de evaluacion y aprobacion o retroalimentacion respecto de reporte y/o resultados
de estas.
ART 22° .- La empresa debe garantizar la dignidad humana del trabajador, la igualdad de trato en cuanto
al acceso a la informacién, el derecho a la intimidad y la privacidad de la persona que trabaja desde casa.
ART 23°.- Para respetar los derechos de los trabajadores, la empresa evitara solicitudes o requerimientos
por fuera del horario laboral establecido en el contrato de trabajo, incluyendo los fines de semana, dias
festivos, y de descanso; en tal sentido, de manera prioritaria se respetaran estos tiempos dentro del marco
de los derechos del trabajador.
PARAGRAFO.- En todo caso es necesario tener en cuenta que en la prestacion del servicio pueden
presentarse contingencias que ameriten la atencion del trabajador y que, por ser excepcionales y necesarias
deben ser atendidas de forma prioritaria sin que tal circunstancia eventual pueda ser considerada como una
forma de acoso laboral.
ART 24°.- La empresa debera mantener los lapsos sefialados por la Ley en su horario laboral para las
trabajadoras que se encuentren en periodo de lactancia.
ART 25°.- Durante el periodo de trabajo en casa, seguira vigente el procedimiento disciplinario conocido
por las partes (trabajador y empleador).
ART 26°.- El trabajo en casa debe ajustarse a las disposiciones laborales contenidas en el Cddigo Sustantivo
del Trabajo, entre otras, la referente a la jornada maxima permitida que dispone que la jornada maxima
legal corresponde a 08 horas diarias y 46 horas semanales.
PARAGRAFO PRIMERO. - En igual sentido, en el trabajo en casa debe tenerse en cuenta que en ningun
caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de dos (02) horas diarias y doce (12)
semanales.
PARAGRAFO SEGUNDO.- Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdos entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en un mismo dia laborar horas extras.
ART 27°.- La empresa y trabajadores se deben cefiir al horario y jornada de trabajo, con el fin de garantizar
el derecho a la desconexidn laboral digital y evitar asi mismo los impactos que se puedan generar en la
salud mental y en el equilibrio emocional de los trabajadores.
ART 28°.- Cuando a peticion del empleador, el trabajo en casa deba ser desarrollado en una jornada laboral
superior a la prevista en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, procedera el pago de horas
extras y recargos por trabajo en dominicales y festivos, si es el caso.
ART 29°.- Las labores encomendadas al trabajador deben obedecer a la carga habitual de trabajo, sin
sobrecargas adicionales o por fuera de la cotidianidad del servicio. En todo caso, debe tenerse en cuenta
que se pueden presentar contingencias en el servicio que deben atenderse con el fin de evitar un perjuicio
mayor al empleador.
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ART 30°.- La empresa debe promover espacios que permitan al trabajador realizar pausas activas, de
higiene y de proteccién de la salud, asi como un descanso minimo entre reuniones continuas. En este
sentido, el trabajador debe acatar las pautas que sobre el particular se establezcan, asi como velar por su
autocuidado.

ART 31°.- La empresa garantizara que las horas de trabajo al dia se distribuyan al menos en dos secciones,
con un intermedio de descanso que se adapte racionalmente a la naturaleza del trabajo en casa, a las
necesidades de los trabajadores y a la armonizacidon de la vida familiar con la laboral, este tiempo de
descanso no se computa en su jornada diaria. Si la empresa tiene establecidos intermedios adicionales a
los sefialados en la ley, estos deben mantenerse y aplicarse.

PARAGRAFO.- No obstante, por consenso entre las partes, pueden acumularse a la hora del almuerzo para
facilitar la preparacion de los alimentos y el desarrollo de la vida familiar.

ART 32°. - De conformidad con lo dispuesto en la ley, quedan excluidos de la regulacidon sobre la jornada
maxima legal de trabajo, los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza o de manejo.
ART 33°.- El derecho al descanso, al ocio y al sano entretenimiento debe ser respetado a través de las
estrategias que promoveran los empleadores y que se basan esencialmente en el respeto del tiempo libre
del trabajador.

PARAGRAFO-: La Empresa no podré asignar cargas de trabajo diferentes a las que correspondan dentro
de la jornada laboral, de tal manera que no se interfiera en los espacios personales y familiares del
trabajador.

ART 34°.- De igual forma, la empresa debe respetar el trabajo en los dias pactados; en ese sentido, en los
fines de semana y dias de descanso se evitara la solicitud de tareas.

ART 35°.- Los correos electrénicos y mensajes seran atendidos de manera prioritaria por el trabajador
durante la jornada laboral, respetando siempre la vida personal y los espacios de descanso a los que este
tiene derecho.

PARAGRAFO.- Las partes serdn cuidadosas del manejo que se brinde a la informacién o datos que se
transmitan a través de otros medios.

ART 36°.- El empleador debe incluir el trabajo en casa dentro de su metodologia para la identificacion,
evaluacion, valoracidn y control de los peligros y riesgos.

PARAGRAFO. - Asi mismo, adoptard las acciones que sean necesarias dentro de su Plan de Trabajo anual
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

ART 37°.- El empleador debera notificar a la Administradora de Riesgos Laborales la ejecucion temporal
de actividades del trabajador desde su casa, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

ART 38°.- Las Administradoras de Riesgos Laborales incluiran el trabajo en casa dentro de sus actividades
de promocion y prevencion.

PARAGRAFO.- Asi mismo, suministraran soporte a la empresa sobre la realizacién de pausas activas, las
cuales se deben incluir dentro de la jornada laboral de manera virtual, ya sea mediante videos o video
conferencia.

ART 39°.- La Administradora de Riesgos Laborales debera enviar recomendaciones sobre la postura y
ubicacién de los elementos utilizados para la realizacién de la labor del trabajador.

ART 40°.- La empresa deberd realizar una retroalimentacidn constante con sus trabajadores sobre las
dificultades que tenga para el desarrollo de su labor y buscar posibles soluciones.

ART 41°.- La empresa debera realizar un seguimiento a sus trabajadores sobre su estado de salud y las
recomendaciones de autocuidado para prevenir el contagio de COVID-19, conforme a las recomendaciones
realizadas por las diferentes entidades del Estado dentro de los protocolos expedidos para ello.

ART 42°.- Los trabajadores deberan cumplir desde casa, las normas, reglamentos e instrucciones
relacionadas con la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, procurar desde casa el
cuidado integral de su salud, asi como suministrar a la empresa informacion clara, veraz y completa sobre
cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia capacidad para trabajar, o la
de otros trabajadores o la de laEmpresa.

PARAGRAFO.- Igualmente es deber de los trabajadores, participar en la prevencidn de los riesgos laborales
a través de los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo, o como vigias ocupacionales, reportar
accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente, participar en los programas y actividades
virtuales de promocidn de la salud y prevencién de la enfermad laboral que se adelanten por el empleador
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o la ARL, reportar accidentes, incidentes de trabajo e incapacidades y en general, cumplir con todas las
obligaciones previstas en la normatividad.

ART 43°.- La empresa debe contar y dar a conocer a los trabajadores los mecanismos de comunicacion
como correos electronicos y lineas telefénicas directas en las que se podra reportar cualquier tipo de
novedad derivada del desempefio de sus labores en trabajo en casa.

De igual manera debera instruir a los trabajadores sobre cdmo se debe efectuar el reporte de accidentes o
incidentes de trabajo.

ART 44°.- De igual manera, el Comité de Convivencia Laboral debe contar con los mecanismos que faciliten
a los trabajadores el reporte de quejas.

PARAGRAFO PRIMERO.- Una vez terminado el estado de emergencia sanitaria, la empresa podra
establecer el trabajo en casa de acuerdo con los lineamientos que establezca la respectiva normatividad
que lo regule.

PARAGRAFO SEGUNDO.- En caso de realizar funciones diferentes a las asignadas en el contrato de trabajo
deberd mediar mutuo acuerdo entre las partes, las cuales deben ser incorporadas en el contrato de trabajo,
por medio de otrosi.

PARAGRAFO TERCERO.- Los trabajadores que devenguen hasta dos salarios minimos mensuales vigentes
y que tengan derecho a auxilio de transporte, en su remplazo recibirdn auxilio de conectividad.

TELETRABAJO
ART 45°.- Teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se efectia en el marco de un contrato de
trabajo, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las tecnologias
de la informacién y la comunicacién -TIC- para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse
la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.
ART 46°.- El teletrabajo puede revestir las formas previstas en la ley y decretos.
ART 47°.- Con el fin de permitir y facilitar la implementacidon del teletrabajo como una forma de
organizacién laboral, los trabajadores deberdn tener en cuenta las indicaciones efectuadas por la empresa
y en especial aquellas contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los equipos y programas
que se entreguen.
PARAGRAFO PRIMERO.- Los trabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar
el adecuado uso de equipos y programas entregados:
1. Los elementos que se entreguen a los trabajadores seran responsabilidad directa y personal de éstos.
2. Sélo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacién de los servicios por parte de los trabajadores
en desarrollo del contrato de trabajo con la Institucion.
3. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la empresa imparta para el uso adecuado de
los equipos y programas.
4. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.
5. Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que se
entreguen a los trabajadores son intransferibles y de su uso exclusivo.
6. Los trabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias suministradas para
el acceso a los equipos y programas.
7. Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Institucion.
PARAGRAFO SEGUNDO.- El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave y una violacién a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos
de trabajo entre los teletrabajadores y la Empresa.
ART 48°.- Los trabajadores deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la
informacidn a la que tengan conocimiento en ejecucién de sus funciones, la cual en todo caso sélo podra
ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo.
PARAGAFO.- Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir,
remover, disponer, transferir y en general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio de otras
personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacién confidencial o propiedad
intelectual de la Entidad a la cual hayan tenido acceso los trabajadores, o de la cual hayan tenido
conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasion de este.
ART 49°.- En materia de seguridad y prevision de riesgos laborales, el teletrabajo operara en la empresa
teniendo en cuenta las condiciones especiales establecidas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos Laborales.
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CAPITULO VII
HORAS DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS TRABAJADORES; TIEMPO DESTINADO PARA LAS
COMIDAS Y PERIODOS DE DESCANSO DURANTE LA JORNADA
ART. 50°. - Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacién se expresan:

PERSONAL ADMINISTRATIVO
o LUNES A VIERNES: HORA DE INGRESO: 8:00 a.m.
DESCANSO EN LA MANANA: 10 minutos
TIEMPO DE ALMUERZO: 60 minutos entre las 12 m y la 2:00 p.m.
HORA DE SALIDA: 5:00 p.m.
SABADOS: Ingreso:8 am Salida: 12 pm

PERSONAL DE CIRUGIA

Para el personal de esta area, se lleva a cabo cuadro de turnos, debiendo laborar jornadas de doce (8)
horas, cuatro (5) dias a la semana entre lunes y viernes desde las 7:00 a.m. hasta las 7:00 p.m. y sabados
de 7 am a 5pm.

DESCANSO EN LA MANANA: 10 minutos

TIEMPO DE ALMUERZO: 60 minutos entre las 12 m y las 2:00 p.m.

PERSONAL SERVICIOS GENERALES

. PRIMER TURNO: LUNES A VIERNES: AREA ADMINISTRATIVAS

HORA DE INGRESO: 7:00 a.m.

HORA DE SALIDA: 4:00 p.m.

SABADO: 7:30 am a 12 p.m.

. SEGUNDO TURNO: LUNES A VIERNES: AREA QUIRURGICA

Para el personal de esta area, se lleva a cabo cuadro de turnos, debiendo laborar jornadas de doce (8)
horas, cuatro (5) dias a la semana entre lunes y viernes desde las 7:00 a.m. hasta las 7:00 p.m. y sabados
de 7 am a 5pm.

PARA AMBOS TURNOS

DESCANSO EN LA MANANA: 10 minutos

TIEMPO DE ALMUERZO: 60 minutos entre las 12 m y las 2:00 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que la empresa labore el dia domingo, Por cada domingo o festivo
trabajado se reconocera lo estipulado en la Ley 789 del 2002. (art 179 cddigo del trabajo modificado por la
ley 789 del 2002 art 26)

PARAGRAFO SEGUNDO. - Cuando la empresa tenga més de cincuenta (50) trabajadores que laboren
cuarenta y seis (46) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (02) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas, culturales, deportivas o de
capacitacion (L. 50/90, art. 21).

PARAGRAFO TERCERO. - JORNADA LABORAL FLEXIBLE. (Art. 51 Ley 789/02,que modificé el inciso
primero del literal c) e incluyd el d) del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo).

c) 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 (06) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

d) El empleador vy el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y siete (47) 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. En este, el nimero
de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun
recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio
de cuarenta y siete(47) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a 10:00 p.m.
(Articulo 51 de la Ley 789 del 2002).

Consideraciones: En el marco de la jornada flexible, se establece un limite de 9 horas diarias, pero este solo
entrard en vigor una vez que se haya completado el periodo de implementacién gradual, es decir, cuando
la jornada maxima sea de 42 horas. Hasta entonces, el limite seguira siendo de 10 horas diarias. Ademas,
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con la jornada flexible, se eliminara la antigua restriccion de programar turnos Unicamente entre las 6 am

y las 9 pm (jornada diurna). Una vez que la jornada maxima alcance las 42 horas, los turnos podran

programarse en cualquier momento del dia (jornada diurna o nocturna) bajo esta modalidad. (Ley 2101 DE

2021).

ART. 51°. - PROHIBICION DE DOS TURNOS DE TRABAJO: El empleador no podrd, alin con el
consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores
de supervisidn, direccion, confianza o manejo (articulo 161, C.S.T., subrogado por el articulo 20, Ley 50 de
1990, literal d), adicionado por el articulo 51, Ley 789 de 2002).

ART. 52°. DESCANSO EN EL DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y seis (46) horas semanales
de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (02) horas, pero con el fin exclusivo de permitir a
los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario
o de horas extras. (Articulo 167 C.S.T.)

ART. 53°. TRABAJADORES DE DIRECCION, MANEJO Y CONFIANZA: No habré limitaciones de jornada
para los trabajadores que desempefnan cargos de direccién, confianza, ni para los que ejerciten actividades
discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan en el sitio de trabajo.

ART. 54°, AUMENTO DEL LIMITE MAXIMO DE JORNADA DE TRABAJO: El limite maximo de horas de
trabajo previsto para la jornada ordinaria puede ser elevado por orden del empleador y sin permiso del
Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algin accidente o
cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse; pero Unicamente se permite el
trabajo en la medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién
grave. El empleador debe anotar en un registro, las horas extraordinarias efectuadas. (Articulo 163 del
Cddigo Sustantivo de Trabajo).

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO
ART. 55°, - La definicion de trabajo ordinario y nocturno se fundamenta en el articulo 25 de la ley 789 de
2002 que modifico el articulo 160 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintidés horas (10:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (10:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ART. 56°. - Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 57°. - El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el articulo
163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante
autorizacién expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad delegada por éste (Dcto
13/67, art. 19).

ART. 58°. - TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcidn del caso de la jornada de treinta
y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del
trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con algun
otro (L. 50/90, art. 24). PARAGRAFO. - La empresa podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno,
de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.
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ART. 599, - La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores

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

. CAPITULO IX .
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO Y REMUNERACION DE TRABAJO DOMINICAL Y
FESTIVO

ART. 600°. - Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral. La empresa concedera a sus trabajadores un dia de descanso,
por cada seis dias de trabajo.

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los dias de fiesta de caracter civil o religioso
oficiales.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconoceran
en relacion al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior (L. 51 de Dic 22/83).

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789 de 2002 modificd Articulo 179
del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

1- El Trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas.

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

PARAGRAFO 2.1: El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio
institucionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio. Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y
26 de la Ley 789 de 2002 se aplazaran en su aplicacidn frente a contratos celebrados antes de la vigencia
de la presente ley hasta el 1 de abril del afio 2003.

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL

Cuando se fratare de trabajos habituales o permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar pldblico del establecimiento, con anticipacion de
doce (12) horas por lo menos, la relacion personal de trabajadores gue por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion
se incluiran también el dia y las horas de descanso compensatorio (art. 185,
C.5T).

ART. 619. - El descanso en los dias domingos y los demas expresados en el articulo 18 de este reglamento,
tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la
Ley 50 de 1990.

ART. 62°, - Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, el
empleador suspendiere el trabajo, estd obligado a pagar el salario de ese dia como si se hubiere realizado.
No estd obligado a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensidon o compensacion
en otro dia habil, o cuando la suspensién o compensacidn estuviere prevista en el reglamento, pacto,
convencidn colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras (CST, art. 178).
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CAPITULOX
VACACIONES REMUNERADAS

ART. 639, - Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio, tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, Art. 186, nim. 1°),

ART. 649, - La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del ano
siguiente 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
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (CST, Art. 187).

ART. 659, - Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde
el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 66°. -El Empleador y Trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones. Para el caso de la liquidacién se tomara como base el
ultimo salario devengado por el trabajador. (CST, Art. 189-Modificado por la Ley 1429/2010, Art. 20).

ART 67°.- En todo caso, el trabajador gozara anualmente por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afios. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate
de trabajadores técnicos, especializados, de confianza. Si el trabajador goza Unicamente de seis

(6) dias de vacaciones en un afo, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a los
posteriores, en los términos del presente articulo (Articulo, 190, C.S.T.- modificado. D.13/67, art 6°, Conc.
D.R. 995/68 art. 7)

ART. 68°. - Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando
el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sblo se excluiran para la liquidacion de las
vacaciones el valor del 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 afilo inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 699, - Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotaran la fecha de ingreso de
cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneraciéon de las mismas
(D. 13/67, art. 59).

PARAGRAFO.- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendrén derecho al
pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea (L. 50/90, art. 3°, par).

ACUMULACION DE VACACIONES:

En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis

(6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.
La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares.

5. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que
acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del presente articulo.
Articulo 2.2.1.2.2.2. (Decreto 995 de 1968, art 7)

AW

CAPITULO XI
LICENCIAS Y PERMISOS
ART. 70°. - - Estas licencias y permisos son entendidas como el derecho de todos los empleados a un
tiempo remunerado en el que no tienen que trabajar y que se deriva de la maternidad, paternidad o
fallecimiento de un familiar, conyuge o compafnero permanente segun lo establecido en la ley, asi:

1. Licencia preparto. Se trata de una licencia remunerada a la que tienen derecho las empleadas en
estado de embarazo y consiste en un periodo de una (1) semana previa a la fecha probable del parto
debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional previa
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al parto podra gozar de las dos (2) semanas. Estas dos (2) semanas hacen parte de las dieciocho (18)
semanas de licencia de maternidad a las que tiene derecho el trabajador.

2. Licencia por maternidad. Se trata de una licencia remunerada a la que tienen derecho las trabajadoras
en estado de embarazo y consiste en un periodo de dieciocho (18) semanas posteriores a la fecha del parto
o desde que el médico la autorice. Generalmente una o dos semanas previas al nacimiento.

La ley ha establecido que, si se trata de un parto multiple, un parto riesgoso o si el bebé nace con alguna
dificultad de salud, la licencia serd de veinte (20) semanas.

PARAGRAFO PRIMERO.- La licencia por maternidad también es un derecho de los trabajadores
adoptantes, que se extendera a las madres o padres Unicos adoptantes conforme a lo establecido en la ley.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Para tales casos, se considerard que la fecha del parto es la fecha oficial de
entrega del bebé adoptado.

PARAGRAFO TERCERO.- Si el trabajador muere durante el parto, el padre o quien quiera que quede a
cargo del bebé, si en ese momento fuese empleado de la empresa, podra tomar la licencia de dieciocho
(18) semanas a la cual tenia derecho la madre. De la misma manera, si la madre muere durante la licencia,
el padre o quien quiera que quede a cargo del bebé, si en ese momento fuese empleado de la empresa,
podra tomar el tiempo restante de la licencia.

PARAGRAFO CUARTO.- Cuando el bebé es prematuro, las dieciocho (18) semanas comenzardn a contar
desde la fecha en la que el médico estimaba la fecha del parto. En consecuencia, el trabajador no asistira
al trabajo durante el tiempo que le restaba de embarazo (tiempo que serd remunerado) y las dieciocho (18)
semanas de la licencia.

3. Licencia por paternidad. Se trata de una licencia remunerada a la que tienen derecho todos los
trabajadores y consiste, segun la ley, en un periodo de dos semanas posteriores a la fecha del parto de su
hijo/hija.

4. Periodo de lactancia. Con el fin de que la madre pueda alimentar a su bebé, la ley establece que a los
trabajadores se les debe conceder una (1) hora diaria de permiso remunerado durante los seis (6) primeros
meses de vida del bebé.

5. Licencia por luto. Esta licencia remunerada se les concede a todos los trabajadores y consiste en cinco
(5) dias habiles. Se otorga en caso de que fallezca su cényuge, compafiero(a) permanente, familiar hasta
el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, abuelos, nietos), primero de afinidad
(suegros, nuera, yerno) y primero civil (padres adoptantes, hijos adoptivos). Estos dias no se pueden
aplazar, acumular o negociar.

PARAGRAFO.- Para el tramite de las licencias deberan gestionarse ante Gestion Humana, quien se
coordinara con la Gerencia para efectos de la aprobacion respectiva.

ART 71°.- Para hacer efectivo los siguientes permisos de trabajo, el trabajador debe contar con la previa
autorizacién del jefe del area y entregar a Gestion Humana los documentos que verifiquen el motivo del
permiso:

1. Calamidad doméstica grave: Se presenta cuando el trabajador atraviesa un suceso familiar o personal
grave que afecta el correcto desarrollo de sus funciones. La cantidad de dias por calamidad doméstica grave
se definiran por parte de la empresa bajo parametros de razonabilidad y de proporcionalidad, y que no
afecten el normal desarrollo de las actividades de la empresa y al tiempo que se respetan los derechos del
trabajador

2. Permiso obligatorio Jurado de Votacién: Se concedera cuando la Registraduria Nacional del estado
Civil, convoque oficialmente al trabajador para ejercer como jurado de votacién, en representacion de la
sociedad civil. En lo relativo al desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en el caso
concreto de los jurados de votacion, la ley concede el derecho de (1) dia compensatorio de descanso
remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion.
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ART. 72.- De acuerdo con lo establecido por la registraduria para efectos del proceso de votacién, se
concederan los permisos requeridos remunerados.

ART. 73°.- Se denomina licencia no remunerada aquella en la que la empresa le otorga al trabajador para
que se ausente del trabajo por un determinado tiempo y en consecuencia no se le remunera, puesto que el
trabajador no presta sus servicios durante el tiempo que dure la licencia.

PARAGRAFO PRIMERO.- Es facultativo del empleador otorgarla o no.

PARAGRAFO SEGUNDO. - Las licencias no remuneradas suspenden el contrato de trabajo sin dejarlo a
terminar y tiene efectos en las prestaciones sociales y en la seguridad social.

ART. 74°.- Para hacer efectivos los permisos no obligatorios y los permisos no contemplados en este
reglamento interno, el trabajador debe contar con previa autorizacién del lider de su area y entregar los
documentos que soporten el motivo al area de Gestién Huamana .

ART. 75°9, El personal que falte por motivos de salud, deberad reportar al jefe inmediato y este al
Departamento Administrativo y de Recurso Humano.

PARAGRAFO PRIMERO: Para el caso de las incapacidades, el trabajador debera tramitar ante su EPS el
respectivo soporte, para ser presentado al jefe inmediato el cual debe coincidir con los dias faltados.

PARAGRAFO SEGUNDO: Salvo casos de urgencia el permiso para concurrir al médico deber pedirse por
lo menos con dos (2) dias habiles de anticipacion para que la empresa provea lo necesario para su normal
funcionamiento.

Esta solicitud debera ser firmada por el trabajador anotando en ella lahora de salida y de regreso al trabajo
acordada con el jefe inmediato, la cual no podra ser superior a las 4 horas laborales.
En caso de no ser posible dar tal aviso, por ataque subito o por encontrarse fuera del servicio, debera
comprobar el tiempo empleado en la cita por medio de la constancia que entregue la entidad prestadora de
los servicios en salud. Este permiso serd remunerado siempre y cuando el trabajador solicite el permiso y
presente los soportes respectivos de acuerdo a loestablecido en el presente articulo.

En todo caso cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud, debera ser comprobada y en
caso contrario se tendrd como inasistencia o retardo al trabajo y se aplicardn las sanciones previstas en
este reglamento para eventualidades. Cualquier informacion inexacta, adulteracion de tarjetas, registros de
control médico, constancias de inasistencias al servicio o cualquier asunto relacionado con la cita respectiva
0 con una institucion prestadora de servicios de salud, se tendrd como falta grave para todos los efectos
legales.

) CAPITULO XII ]
SALARIO MiNIMO O CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ART. 76°. - Formas y libertad de estipulacién:

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo
legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las

normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidn 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,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.
En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta
por ciento (30%) de dicha cuantia. La suma total convenida por concepto del salario integral, sera la
base para remunerar vacaciones y liquidar la indemnizaciéon por DESPIDO INJUSTO.
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3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, y cajas de compensacion familiar,
pero en el caso de esta Ultima entidad, los aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).
4. 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 (L. 50/90, art. 18).

ART. 779°. - Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos mayores
(CST, art. 133).

DIAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ART. 789°. - El periodo de pago del salario serda quincenal. Los dias de pago seran los 15 para la primera
quincena y el dia 30 del siguiente mes para la segunda quincena

ART. 799, - El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito, por
periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y
para sueldos no mayor de un mes.

CAPITULO XIII

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 SISTEMA DE GESTION, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ART. 800°. - Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes en Riesgos Profesionales y ejecucion del programa de Salud Ocupacional con el
objeto de velar por la proteccion integral del trabajador.

ART. 819, - Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS, ARP, a través
de la IPS a la cual se encuentren asignados, en caso de no afiliacién estaran a cargo del empleador sin
perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 820, - Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo al
empleador, a su representante o a quien haga sus veces y deberd hacer los trdmites pertinentes para que
sea examinado por el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo
y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere
aviso dentro del término indicado, 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.

ART. 839, - Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a
los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacién en dinero
por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ART. 849, - Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad industrial que
prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para la
prevencion de las enfermedades y de los riesgos profesionales en el manejo de las maquinas,
equipos,herramientas y demas elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencién de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro de los programas de salud ocupacional de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por
escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacidn laboral por justa causa, tanto para
los trabajadores privados como para los servidores publicos, previa autorizacidn del Ministerio de la
Proteccién Social, respetando el derecho de defensa (Art. 91 Decreto 1295 de 1.994).
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ART. 85°. - En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante,
ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico, tomara todas las
demas medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo, en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la E.P.S.

Y LA A.R.P.

ART. 86°. - En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o incidente, el trabajador 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, indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ART. 879, - Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en
cada caso, determinar la gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, 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
entidad administradora de Riesgos Profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea,
dentro de los 2 dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ART. 889°. - En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como
los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que con tal
fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de
1994 y la Ley 776 del 17 de Diciembre de 2002 del Sistema General de Riesgos Profesionales, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes
y reglamentarias antes mencionadas.

ART 89°. - Se espera que los trabajadores conozcan a qué peligros estan expuestos en el ejercicio de sus
labores, para evitar enfermedades laborales y accidentes de trabajo, y en caso de que se presenten, sepan
como manejarlos. Este capitulo tiene los propdsitos de informar a los trabajadores sobre los factores que
pueden poner en riesgo su seguridad en el trabajo, asi:

1. Enfermedad laboral. Es aquella enfermedad adquirida como resultado de la exposicidén a factores de
riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el empleado trabaja. En caso de que un
trabajador adquiera una enfermedad laboral, el Departamento Médico, Seguridad y Salud en el Trabajo
junto con la Jefatura de Servicios y Relaciones Laborales, acompafiaran al empleado durante la calificacién
de su enfermedad por la EPS o ARL y aplicaran las medidas necesarias para que pueda continuar laborando
segun las indicaciones y prescripciones médicas establecidas por las entidades. Una vez que al trabajador
se le ha diagnosticado una enfermedad laboral, debera asistir a las citas médicas de evaluacién y control y
seguir las recomendaciones definidas por el médico tratante.

2. Accidente de trabajo. Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo y
gue produzca en el empleado una lesién organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez
o la muerte. Puede ocurrir durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de
trabajo o viceversa cuando el transporte lo suministra la Empresa. Puede también ocurrir fuera del lugar y
las horas de trabajo si el trabajador se encuentra en la ejecucion de directrices sefialadas por la Empresa.
Asimismo, puede ocurrir en actividades deportivas, recreativas o culturales si el empleado actla por cuenta
o en representacion de la Empresa.

El accidente de trabajo se debe informar inmediatamente al Jefe inmediato y al encargado del SGSST
Empresa, éste ultimo reportara el evento ocurrido ante la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Se entiende que no es accidente de trabajo el que suceda durante las horas de almuerzo en desarrollo de
la jornada laboral ordinaria.

1. Acto inseguro. Son las fallas, olvidos, errores u omisiones que hacen las personas al realizar un trabajo,
tarea o actividad y que pudieran ponerlas en riesgo de sufrir un accidente.

2. Condicidn insegura. Son las instalaciones, equipos de trabajo, maquinaria y herramientas que no estan
en condiciones de ser usados y de realizar el trabajo para el cual fueron disefiadas o creadas y que ponen
en riesgo de sufrir un accidente a los trabajadores que las usan.
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3. Incidente. Es cualquier suceso acontecido en el curso del trabajo o en relacién con este, que pudo ser
un accidente, pero las personas involucradas no sufrieron lesiones, asi como tampoco se presentaron dafios
a la propiedad de la empresa o pérdidas en los procesos.

4. Factores de riesgos. Son aquellos factores propios del ambiente de trabajo que pueden afectar la salud
del trabajador. En la empresa existen los siguientes riesgos: bioldgicos, fisicos, quimicos, psicosociales,
biomecanicos,fisicos, altura, mecanico,locativo, fallas técnicas, fenémenos naturales, incendios, explosiones
y otros.

CAPITULO X1V
PRESCRICION DE ORDEN
ART. 90°. - Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores;

2. Respeto a sus compafieros de trabajo;

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compareros de trabajo en las relaciones personales y
en la ejecucién de labores;

4. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el orden moral y
disciplina general de la empresa;

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

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

7. Ser veridico en todo caso;

8. Recibir y aceptar las érdenes, 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;

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

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

11 No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por cuenta
propia en el mismo oficio de LA EMPRESA, durante la vigencia del contrato de trabajo.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO
ART. 919, - El Orden Jerarquico, para efectos de organizacién y autoridad, de acuerdo con los cargos
existentes en LATIN SURGERY CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA SAS, es el siguiente:

Junta Directiva

Gerente General

Directores de Departamento
Coordinadores Lideres
Auxiliares

PARAGRAFO. - De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa LATIN SURGERY CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA SAS, :

e GERENCIA GENERAL
e COORDINADOR DE GESTION HUMANA
e LIDER O RESPONSABLE DE LOS PROCESOS

CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES
ART. 929, - Queda prohibido emplear a los menores de 18 anos y a las mujeres 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. Las mujeres, sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no
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pueden ser empleados en trabajos subterréaneos 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.).

Art. 93°.- Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacién se enumeran, por
cuanto suponen exposicién severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

2. Trabajos a temperaturas anormales o ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la
gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes, rayos

X, o que impliquen exposicidn a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radiofrecuencia.

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

Trabajos submarinos.

Trabajos en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biolégicos

patégenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10. Trabajos de pafioleros o fogoneros, o en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos de pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

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

13. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabricas de acero, talleres de laminacién,
trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correa de transmisidon, aceite, engrasado y otros trabajos
proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras y otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajos de hornos, pulido
y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajos en locales
de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

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

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

21. Trabajos en la industria metallirgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Proteccién Social.

N

PARAGRAFO PRIMERO.-Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14),
que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje, o en un Instituto Técnico especializado
reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una Institucion del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Proteccidon 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 sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, puedan ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad
fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados.

Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de diversion donde se
consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion 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 los menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
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ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique
perjuicio para su salud fisica o moral. ( Art. 243 del Decreto 2737 de 1989).

PARAGRAFO SEGUNDO.- El menor trabajador tendra derecho a la capacitacién y se le otorgard permiso
no remunerado cuando una actividad escolar asi lo requiera.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ART. 9409, - Son obligaciones especiales del empleador:

1.

2.

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

Proporcionar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la Seguridad y la
salud.

. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para tal efecto, el

establecimiento mantendra lo necesario seglin reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este

reglamento.

. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo

de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen sanitario y darle certificacidon sobre el particular, si al 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 (5) dias a partir de su retiro no se presenta
donde el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente.

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

. Adicionado L.1280/2009. Art. 1°. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su céonyuge,

compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (05) dias habiles,
cualquiera sea su modalidad de contratacién o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no
incluye la licencia por Iuto que trata este numeral.

Este hecho deberd demostrarse mediante documentos expedidos por la autoridad competente, dentro
de los treinta (30) dias siguientes a su ocurriencia.

PARAGRAFO.- Las EPS tendran la obligacion de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

Adicionado L.1468/2011. Art. 3°. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo,
la licencia remunerada consagrada en el Numeral 1°. Del Articulo 236, de tal forma que empiece a
disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable
del parto, segun decisidn de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el Numeral
30 del cotado Articulo 236 del C.S.T.

ART. 959.- Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

Ul A

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este reglamento
y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes, segun el orden jeradrquico establecido.

. No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada

y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan

facilitado y las materias primas sobrantes.

. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dafio y

perjuicios.

. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen las

personas o las cosas de la empresa.
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7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la empresa y observar con suma diligencia y
cuidados las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

8. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra (CST, art. 58).

9. Acatar y aplicar las medidas de seguridad y salud en el trabajo, ademas de las medidas de higiene y
bioseguridad necesarias.

10. Cumplir de forma adecuada los protocolos de Bioseguridad establecidos por el empleador, de igual
forma debera cumplir las disposiciones expedidas en tal sentido por el Ministerio de Salud y la Proteccién
Social.

11. Usar los elementos e instrumentos de proteccion y seguridad laboral.

12. Guardar diligencia y cuidado en el uso y mantenimiento de los elementos e instrumentos de labor.

13. Esta prohibido fumar, e ingerir bebidas con alcohol o sustancias psicoactivas en el sitio o lugar de
trabajo, asi como en los campos o empresas donde se adelante la operacion

14. Esta prohibido asistir a los sitios de trabajo bajo el efecto de alcohol o sustancias psicoactivas.

15. Practicarse las pruebas sobre el estado de salud y aptitudes (alcoholemia, fadrmacos, fuerza o similares)
que realiza la empresa peridodicamente para comprobar que el empleado esta en posibilidad de cumplir
las funciones contratadas y que no amenaza su salud ni la operacion del empleador.

16. Sujetarse a las normas, procedimientos y reglamentos que se establezcan en los lugares en donde el
empleador adelante actividades u operaciones segun indica el contrato.

17. En caso de una incapacidad, el colaborador debe notificar el mismo dia o a mas tardar al dia siguiente
el evento al Jefe inmediato y/o a Gestion Humana, para los tramites pertinentes antes los
administradores del sistema de seguridad social.

18. De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la empresa, someterse a todos los
examenes médicos ocupacionales.

19.Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacién, entrenamiento o
perfeccionamiento organizados e indicados por la empresa dentro o fuera de su recinto, a los que se le
invita o se le indica participar.

20. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales y de las
de este Reglamento, o las que le sean asighadas por la empresa al trabajador en los Estatutos, Manuales
de funciones, descripcion de oficios, convencion colectiva, pacto colectivo, contrato colectivo, laudo
arbitral, cartas o circulares.

21. Acatar y aplicar las medidas de seguridad y salud en el trabajo, ademas de las medidas de higiene y
bioseguridad necesarias.

22. Cumplir de forma adecuada los protocolos de Bioseguridad establecidos por el empleador, de igual
forma deberd cumplir las disposiciones expedidas en tal sentido por el Ministerio de Salud y la Proteccion
Social.

23. No prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni trabajar por cuenta
propia en el mismo oficio de LA EMPRESA, durante la vigencia del contrato de trabajo.

ART. 96°. - Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacidn 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 Cédigo Sustantivo de Trabajo;

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) El Banco Popular, de acuerdo a lo dispuesto por la ley 24 de 1952, puede igualmente ordenar retenciones
hasta de un cincuenta por ciento (50%) del salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma
y en los casos en que la ley lo autoriza.

d) En cuanto a las cesantias, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos de el articulo 250
del Coédigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de sus derechos de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.
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7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en el sitio de trabajo.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo
signos convencionales que tiendan 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 paren 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 cerrada la empresa.
Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacién de actividades de éstos, sera imputable a
aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de peticiones
desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para
el arreglo del conflicto.

11. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (CST, art. 59).

ART. 979°. - Se prohibe a los trabajadores:

1.

2.

10.
11.

12

13.
14.
15.
16.
17.
. Utilizar los equipos electronicos para beneficio personal.
19.
20.
21.
22.

23.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los (tiles de trabajo, las materias primas o
productos elaborados sin permiso de la empresa.

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

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcidn de las que con autorizaciéon
legal puedan llevar los celadores.

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

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

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

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

Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (CST, art. 60).

Abandonar transitoriamente el sitio o lugar de trabajo sin motivo justificado o explicable.
Propiciar escandalos o rifias dentro de las instalaciones de la empresa.

Realizar pedidos personales, a través de la empresa, a los proveedores de la misma y/o a
cualquier otra entidad.

. Revelar datos, informes, documentos o notas de caracter reservado de la empresa, que a juicio

de ésta le ocasione perjuicios de cualquier orden en forma directa e indirecta.

No cumplir con las medidas de Higiene y Seguridad Industrial, consagradas en el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial, en el Sistema de Gestién de la Seguridad, Salud en el Trabajo
y Ambiente o en cualquier otro instructivo de la empresa.

Faltar al respeto a sus superiores y compaferos.

Desperdiciar o dar mal uso a los elementos de trabajo, asi como darles aplicacién o uso indebido
que pueda acarrear su pérdida, averia o extravio.

Producir dafios a los uniformes y/o elementos de trabajo, salvo que éste se produzca por
desgaste normal.

Utilizar el tiempo laboral para realizar actividades de tipo personal.

Utilizar las herramientas web para beneficio personal.

Utilizar el celular en planta

Incitar a los compaferos de trabajo al desconocimiento de las 6rdenes que le impartan los
superiores.

Realizar las actividades de limpieza o arreglo personal en lugares no destinados para estos
fines.

Recibir dineros o valores a nombre del empleador por conceptos distintos de los que corresponde
recaudar en razdn de sus funciones.
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24. Sin perjuicio de las acciones penales a que hubiere lugar, consignar en la cuenta personal del
trabajador o de terceros, los dineros vy titulos valores recibidos a nombre del empleador

25. Entregar a terceros, a cualquier titulo, papeleria, recibos, y cualquier documento del empleador,
sin la previa autorizacion escrita de esta o de sus representantes, a menos que se trate de
recibos y documentos de deba entregar a los asociados del empleador, por razén de sus
funciones y segun las reglas previstas para tal efecto.

26. Las demas prohibiciones que resulten de la ley, del contrato de trabajo y de otros reglamentos,
circulares y comunicaciones emitidas por la empresa.

27. para el personal operativo se prohibe el uso de anillos, aretes, pircings, cadenas, relojes y demas
objetos que pongan en riesgo su integridad debido al atrapamiento con maquinas u objetos

28. tomar fotos ¢ videos de las instalaciones, maquinas, procesos y productos terminados o en
proceso.

29. Uso de radio,audifonos y/o escuchar musica, en horario laboral.

30. Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros empleadores, trabajar por cuenta
propia en el mismo oficio de LA EMPRESA, durante la vigencia del contrato de trabajo.

CAPITULO XVIII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 98°. - La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento,
en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art. 114).

PARAGRAFO. PARAMETROS PARA ESTABLECER EL TIPO DE FALTA. La empresa establece los
siguientes parametros para valorar si una falta es grave o es leve.

FALTA GRAVE: Es considerada grave la falta cometida en forma voluntaria o por grave negligencia o grave
descuido del trabajador y que causa lesion o perjudique, atente o afecte los intereses econdémicos,
financieros, morales o de prestigio u otros de la empresa como tal, o de sus Directivas o de los mismos
trabajadores, e incluso de clientes, usuarios o visitantes o cuando el trabajador ha incurrido en forma
repetida en la misma falta sin demostrar interés en corregir la conducta reprochable.

PARAGRAFO PRIMERO. La levedad o gravedad de las faltas se determinarén atendiendo a los siguientes
criterios:

El grado de culpabilidad.

La afectacion del servicio.

El nivel jerarquico del infractor.
El perjuicio ocasionado.

La reiteracidon de la conducta.

FALTA LEVE: Si la falta es involuntaria o constituye una negligencia o descuido que no son de caracter
grave, y con ella no se afecta o perjudica, atenta o lesiona el normal desempefio de las labores de la
empresa o que las circunstancias en que ocurrié la falta atenten la gravedad de la misma o cuando no ha
habido reincidencia.

PARAGRAFO SEGUNDO. Conforme a la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia al empleador le
compete calificar como grave o como leve la conducta del trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa podra aplicar al trabajador que incurra en una falta las siguientes
sanciones, segun la gravedad, complejidad o reincidencia: Llamado de atencién o suspension. El despido
no es una sancion disciplinaria sino una forma de terminacion del contrato de trabajo.

ART. 999, - Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

1. El retardo hasta de diez (10), minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte del salario
de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez, suspension
en el trabajo por un dia y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.
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La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracidon a la empresa, implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias

La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion
a la empresa implica, por primera vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez,
suspensioén en el trabajo hasta por dos meses

La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica, por
primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension en el trabajo
hasta por dos (2) meses

El no cumplimiento de las actividades del SGSST, por primera vez implica llamado de atencion, por
segunda vez, suspension hasta por tres dias.

La pérdida de los Elementos de proteccion de personal (EPP) , implica por primera vez, multa de la
décima parte del salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia;
por tercera vez, multa por la tercera parte del salario de un dia, por la cuarta vez llamado de atencion
con copia a la hoja de vida, y por quinta vez suspensién en el trabajo por un dia.

La pérdida de las herramientas de trabajo, implica por primera y segunda vez, el descuento por némina
del valor de la herramienta extraviada. (y si llega la tercera vez?)

El no acatar las normas de seguridad ambiental como: no tirar basuras al piso, no colocar las basuras
en el lugar destinado para ello mezclando entre si los reutilizables con los no reutilizables, no ubicar el
reciclaje en el lugar destinado, etc; implica por primera vez, multa de la décima parte del salario de un
dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez, multa por la
tercera parte del salario de un dia, por la cuarta vez llamado de atencién con copia a la hoja de vida, y
por quinta vez suspension en el trabajo por un dia.

PARAGRAFO PRIMERO:Laimposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente cumplan sus obligaciones.

PARAGRAFO SEGUNDO: para las faltas leves que no especifique la multa y/o sancion se analizara cada
caso de forma independiente para establecerlas

PARAGRAFO TERFCERO: es responsabilidad del empleado informar durante las 2 primeras horas de la
jornada al jefe inmediato y/o gestion humana la razon por la cual no asisti6 al trabajo a menos que
exista un caso de fuerza mayor que le impida por todos los medios comunicarse

ART. 100°.- Constituyen faltas Graves:

Nounkw N

©

10.

11.

El retardo hasta de diez (10), minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta
vez;

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por
tercera vez;

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.
Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

El no cumplimiento de las actividades del SGSST, por tercera vez.

El uso de Facebook y las redes sociales para uso personal de los trabajadores en horas laborales.
Inhabilitar, desactivar o burlar las disposiciones de seguridad establecidas por el empleador para uso de
internet, correo electronico y demas herramienta informaticas.

La violacion de cuales quiera érdenes verbales o escritas de sus superiores; de instrucciones escritas,
reglamentos y/o manuales de funciones y procedimientos que establezca la empresa, con el objetivo de
dirigir y organizar las relaciones laborales dentro de la empresa y de dar cumplimiento al objeto social
de la misma.

Incumplir las pautas de comportamiento que se establezcan en relacidén con la prevencion y tratamiento
futuro de situaciones de acoso laboral, que forman parte integrante del contrato de trabajo de todo el
personal al servicio de la empresa.

Presentarse a trabajar o salir del trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
de drogas enervantes o ser sorprendido en este estado durante el desempefio del oficio.

Negociar, donar y/o comerciar con la dotacion, elementos y equipos de proteccion personal y
herramientas de trabajo entregados por la empresa para el desempefio de sus funciones.
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Salir de la empresa o de sus dependencias sin el permiso correspondiente y no presentarse al jefe
respectivo tanto al salir como al reingresar al trabajo.

Recibir o solicitar dadivas o donaciones a terceras personas, para favorecerlos con actos relacionados
con la empresa.

Hacer uso de los permisos que se les hayan otorgado en horas y/o dias distintos de los fijados y no
reanudar labores una vez expirados los términos que se acuerden.

Hacer uso de las vacaciones concedidas antes de la fecha fijada para su comienzo y no volver al trabajo
sin justa causa, a la expiracion de las mismas.

Operar 0 manejar equipos, aparatos o maquinas que no esté autorizado para operar, sin la autorizacion
del jefe respectivo.

Negarse sistematicamente a cumplir drdenes que en el desempefio de su oficio le imparten sus
superiores.

La violacién a las normas especiales que en materia de Seguridad, Salud y Ambiental, seguridad
industrial y medio ambiente le instruya el empleador para la ejecucion de contratos celebrados con
terceros y cuya exigencia sea de obligatorio cumplimiento por parte de los trabajadores de la empresa.
Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias o las de ley,
como el no uso o uso inadecuado de los elementos de proteccidn personal y seguridad industrial (EPP).
El no uso de estos elementos implica por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia;
por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez, suspension en el
trabajo por un dia y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias y por quinta vez la terminacion
del contrato de trabajo con justa causa.

Todo acto de deslealtad contra la empresa o su buen nombre comercial, manifestado publicamente, en
forma oral o escrita.

No comunicar oportunamente a la empresa situaciones o circunstancias que puedan causar dafio o poner
en riesgo bienes o personas de la empresa.

Dormir durante la jornada de trabajo, bien sea en el lugar de trabajo o en otro diferente, sin la
autorizacién correspondiente.

Permitir el acceso a las instalaciones de la empresa de personas extrafias.

Permanecer dentro de las instalaciones de la empresa, sin autorizacion, en horas distintas a las de su
turno de trabajo.

Comprometer las decisiones de la empresa para beneficiar intereses de terceros, en contradiccidon con
las pautas o normas que sefiala la empresa o en perjuicio de su patrimonio econémico.

Destruir, romper o dafiar bienes de terceros, causar lesiones o atentar contra la vida e integridad fisica
de cualquier persona, durante el desarrollo de sus funciones.

Ejecutar actos de falsedad o engafio que produzca o pueda producir perjuicio a la empresa o a terceros.
Sustraer enseres 0 mercancias de la empresa o de sus compafieros de trabajo.

Haber presentado a la empresa para la admisidn o con posterioridad a ésta, documentos o informaciones
falsos, para cualquier efecto.

No notificar a tiempo incapacidades médicas y citas médicas, que se deben presentar mismo dia o
maximo al dia siguiente de ocurrencia del evento.

No cumplir las restricciones médicas.

No usar debidamente los instrumentos o herramientas, teniendo en cuenta para lo que fueron fabricados.
No comunicar inmediatamente a los superiores cuando en la ejecucién del trabajo se presentaren fallas
o cualquier dificultad grave que no pueda ser subsanada por el personal encargado de efectuar el trabajo.
La violacién a las normas en materia de Seguridad, Salud en el trabajo y ambiente que le instruya el
empleador para la ejecucion de sus labores.

El incumplimiento de los protocolos de Bioseguridad establecidos por el empleador, ademas de lo
dispuesto por el Ministerio de Salud y la Proteccién Social, en esta materia.

La pérdida de las herramientas de trabajo, implica por tercera vez, suspension hasta por 5 dias y por
cuarta vez la terminacidn del contrato de trabajo con justa causa.

Utilizar el celular en las instalaciones de la IPS.

SON JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UNILATERALMENTE EL CONTRATO DE
TRABAJO
A) Por parte del empleador:
1. El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados falsos
para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador
en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal directivo o los
compafieros de trabajo.
Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador fuera del
servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus representantes y socios,
jefes de taller, vigilantes o celadores.
Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas,
instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.
Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de
trabajo o en el desempefio de sus labores.
Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador
de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o
reglamentos.
La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto; o el arresto correccional gue exceda de ocho (8) dias, 0 aun por tiempo menor, cuando
la causa de la sancidon sea suficiente por si misma para justificar la extinciéon del contrato.
El que el trabajador revele los disefios, procesos, mejoras, secretos técnicos o comerciales o dé a
conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.
El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del
requerimiento del empleador
La sistematica inejecucidén, sin razones validas, por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.

. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
12.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.
La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

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

En los casos de los numerales 9 a 14 de este articulo, para la terminacidn del contrato, el empleador debera
dar aviso al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

B). Por parte del trabajador:

1.
2.

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.

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

Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un acto
ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

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

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al trabajador en la prestacion del servicio.
El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador, de sus obligaciones
convencionales o legales.

La exigencia del {empleador}, sin razones validas, de la prestacion de un servicio distinto, o en
lugares diversos de aquél para el cual se le contraté.

Cualquier violacidon grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador, de
acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada
como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o reglamentos.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#58
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#60
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#57
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#59
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CAPiTULO XIX )
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART. 101.- Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el EMPLEADOR oira al trabajador inculpado

directamente y dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de imponer o no, la

sancién definitiva.

Si existiere sindicato y el trabajador perteneciere a él, debera estar asistido por dos representantes del

mismo en caso de no ser sindicalizado si desea ser acompafiado por algun companero de trabajo. (Articulo

115 del C.S.T.).

Representando al empleador, la Coordinadora de Gestion Humana, sera quien oird al trabajador en la

diligencia de descargos, las sanciones se definiran en conjunto con el Representante Legal.

ART. 102°.- PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS

Se establece el siguiente procedimiento para Comprobacion de Faltas Disciplinarias y la aplicacién de
sanciones disciplinarias:

1. La Coordinadora de Gestién Humana de la empresa una vez tenga conocimiento de la falta cometida,
levantara un informe de los hechos, con especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los
acontecimientos, etc.

Se procedera a citar por medio de un documento fisico al trabajador para oirlo en descargos.

Si el trabajador no se presenta en el dia y a la hora fijada a sus descargos, se entiende que no tiene
descargos que hacer. La Coordinadora de Gestién humana dejara la constancia respectiva en el acta
de descargos, haciéndola firmar de dos testigos, lo mismo hara en el caso de que el trabajador o
los representantes se negaran a firmar el acta de descargos.

4. Los descargos del trabajador inculpado se haran constar en el acta correspondiente, se procurara

obtener las pruebas conducentes para una mejor calificacién y esclarecimiento de los hechos.

5. El Representante Legal y la Coordinadora de Gestidon humana procederan a aplicar la sancion a que

hubiere lugar de acuerdo con este Reglamento y la ley, la cual se notificara al trabajador por escrito.

6. Si entregada la notificacion al trabajador, éste se negara a firmarla, quien hace la notificacion hara

firmar el duplicado de la misma por dos testigos con sus respectivos documentos de identidad,
haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacion. De
esta manera se entendera para todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion de
o la resolucién tomada por la empresa sobre el particular.
PARAGRAFO: La renuencia del trabajador para ser oido en descargos, que haya sido debidamente para
adelantar la diligencia dentro del término razonable establecido por el empleador, se tendrd como indicio
grave en su contra, salvo que medie causa justificada para la omisién.
ART. 103°.- SANCIONES SIN EFECTO. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta sin
tener en cuenta este tramite (articulo 115, C.S.T.).
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ART. 104°.- INFORME DE LOS HECHOS. Para la comprobacién de la falta cometida por el trabajador se
tendra en cuenta el informe que rinda cualquiera de los empleados que se indican en el Capitulo de “Orden
Jerarquico”. A falta de tal informe, la comprobacion podra hacerse con el testimonio de los compafieros del
trabajador que cometié la infraccion.

ART. 105°.- PRUEBAS DE LA FALTA. Todos los medios legales de prueba son admisibles para la
comprobacién de la falta, cuya prueba correrd por parte de la empresa. Al trabajador que alega no haber
cometido la falta o tener justificacion o excusa le corresponde probar los hechos que lo exculpan.

ART. 106°. EFECTOS DE LAS SANCIONES. Las sanciones deberan ser aplicadas tan pronto se compruebe
0 conozca la ocurrencia de la falta, a menos que sea necesario cumplir con el tramite de comprobacion de
faltas, o que la distancia o las condiciones de trabajo impidan al Jefe inmediato conocer de la falta
oportunamente.

Las sanciones que acarrean suspension se empezaran a cumplir en la primera hora habil del dia siguiente
a aquel en que se impuso. El trabajador suspendido no podra estar en su lugar de trabajo. Ni utilizar
herramientas o equipos o0 maquinarias y bienes de la empresa.

Mientras dure la suspension no tendra derecho a remuneracion alguna, ni derecho al pago del descanso
remunerado por dias Domingos y Festivos. Ademas, el tiempo de suspension no se tendra en cuenta para
contabilizar el tiempo de servicio para efecto de cesantias, vacaciones y jubilacion.

Una vez terminado el tiempo de suspension, el trabajador debe reincorporarse.
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Cuando el contrato termina con justa causa, este terminara a partir de la ultima hora de servicio en el dia
en que se impuso. El trabajador tendra derecho a sacar de la empresa sus objetos personales, pero ninguna
herramienta o equipo de propiedad de la empresa o sus compafieros. También tendra derecho a sus
prestaciones sociales que el empleador entregara previas las deducciones y retenciones que el trabajador
haya autorizado por escrito, a menos que, en razén de la causa del despido, el empleador pueda retener el
pago de CESANTIAS (como es el caso de que el despido se debe a hurto, dafios intencionales a edificios,
maquinarias, equipos, bienes o revelaciéon de secretos técnicos o comerciales con perjuicio grave para el
empleador (Articulo 250 del C.S.T.)
ABANDONO DEL TRABAJIO
ART. 107°.- El trabajador tiene la obligacion de regresar al trabajo el dia siguiente que terminen las
vacaciones y los permisos o licencias. El incumplimiento de esta obligacién implica la terminacion
intempestiva del contrato de trabajo por abandono voluntario del empleo, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, cuya demostracion satisfactoria debera hacerse dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
ocurrencia del hecho.
El trabajador tiene obligacidon de regresar al trabajo el dia siguiente deaquel en que termine la suspension
del trabajo que disciplinariamente se le hubiese impuesto. La no presentacion en tal dia produce la
terminacidnintempestiva del contrato por abandono voluntario del trabajo, salvo fuerza mayor o caso
fortuito, cuya comprobacion plena ante la Empresa se efectuara dentro de los cinco (5) dias siguientes al
vencimiento de la sancion.
ART. 108¢°.- En los casos de abandono del trabajo por ausencia o falta injustificada del trabajador durante
un lapso superior a cinco (5) dias, se entendera que, de hecho, el trabajador resolvid su contrato de trabajo,
dandolo por terminado intempestivamente, sin justa causa comprobada, lo anterior con fundamento en el
Articulo 60 N° 4 del C.S.T y el Articulo 62 Subrogado D.L. 2351/65, art 7. N° 6.

CAPITULO XX

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL
Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION
ART. 109°.- Los mecanismos de prevencion de las conductas del d previstos por la Empresa constituyen
actividades tendientes a generar una conciencia colectiva convivente, que promueva el trabajo en las
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen
ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el
trabajo.

ART. 110° .- En desarrollo del propédsito a que se refiere el Articulo anterior, la empresa ha previsto los
siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el didlogo, circulos de participaciéon o grupos de similar naturaleza para la evaluacion
periddica de la vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que
faciliten y fomenten el buen trato al interior de la Empresa.

3. Disefo y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan la vida laboral
convivente;

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos, y

c) Examinar conductas especificas que puedieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
la Empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el propdsito
previsto en el Articulo anterior.

ART. 111°.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de Acoso Laboral,
se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de
confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la Ley para este Procedimiento:
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CLINICA DE CIRUGIA PLASTICA

1. La Empresa tendrd un Comité, integrado en forma bipartita , deacuerdo como esta establecido en
la resolucion 00000652 de 2012 del 30 de Abril de 2012 y el cual se denominara como COMITE DE
CONVIVENCIA.

2. EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL realizara las siguientes actividades:

a) Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relaciéon 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 prevencidn a que se refieren los Articulos
anteriores.

c) Examinar de manera confidencial, cuando a ello diere 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 convivente en las situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameriten.

e) Hacer las sugerencias que considere necesarias para la realizacidn y desarrollo de los mecanismos
de prevencion, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas efectiva la
eliminacién de situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia
al interior de la vida laboral de la Empresa.

f) Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de trabajo en desarrollo de
lo previsto en el Numeral 2° del Articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se
estimaren pertinentes.

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

3) Este comté se reunird por lo menos una vez cada tres meses, se designard representantes por parte
del empleador y colaboradores ante quien podran presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones
eventualmente configurantes de Acoso Laboral con destino al andlisis que debe hacer el Comité, asi como
las sugerencias que através del Comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

4) Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el Comité en la sesion
respectiva las examinara, escuchando, si a ellos hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con
tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones que
estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

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

CAPITULO XXI ]
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION
ART. 1129, - Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona el JEFE INMEDIATO, Y GESTION
HUMANA, quien los oird y resolvera en justicia y equidad.

ART. 1139°. - Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos
anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XXII

PUBLICACIONES
ART. 114°.- Publicacidn. El empleador debe publicar el reglamento del trabajo, mediante la fijacion de
(1) copias en caracteres legibles. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos.

ART. 115°.- Objeciones. Articulo modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. El empleador
publicard en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los
trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en
aplicacion.
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CAPITULO XXIII
VIGENCIA
ART. 11609. - El presente reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha en la
forma prescrita en el articulo anterior de este reglamento (CST, Art. 121).

CAPITULO XXIV
PROTECCION A LA MATERNIDAD Y PROTECCION DE MENORES
ART. 117°.- Descanso remunerado en la Epoca del Parto.

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas,
contadas a partir del dia del parto o del tiempo que estipule el médico que debe ausentarse de su
trabajo, la licencia sera remunerada con el salario que devengue al entrar el descanso.

2. Se si tratare de una salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo o por tarea, se toma en
cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicios, o en todo el
tiemposi fuere menor.

3. Para efectos de la licencia de que trata éste Articulo, la trabajadora debe presentar al empleador
un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, y

c) Laindicacidn del dia desde 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 bidlogica se
hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto fuere procedente, para la madre adoptante
asimilando la fecha parto a la de la entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende
al padre adoptante sin conyuge 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 serdn sumadas a las 18 semanas que se
establecen en la presente ley. Cuando se trata de madres con parto multiple, se tendra en cuenta
lo establecido en el Inciso Anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia en doa (02)
semanas mas.

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

7. Latrabajadora que haga uso del descanso remunerado en la epoca del parto tomara las 18 semanas
de licencia que tiene derecho de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de dos semanas con la anterioridad a la fecha
probable del parto a la fecha acreditada. Si por alguna razon medica, la futura madre no puede
optar por estas dos semanas previas, podra disfrutar las 18 semanas en el postparto inmediato.
Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos semanas de licencia previa, para
disfrutarla con posterioridad al parto, en este caso gozaria de diecisiete sermansa postparto y
una semana preparto.

b) Licencia de Maternidad pos parto. Esta licencia tandra una duracion de dieciseis semanas
contadas desde la fecha del parto o trece semanas por decisién de la madre de acuerdo a lo
previsto enb el literal anterior.

PARAGRAFO Primero. La trabajadora que haga uso del descanso remuinerado en la epoca del
parto, tomara las 18 semanas de licencia que tiene derecho de acuerdo con la ley

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

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

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

La licencia remunerada de paternidad sera 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 autorizard al Gobierno Nacional para que en el caso de los nifios prematuros y adoptivos
se aplique lo establecido en el presente paragrafo.
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PARAGRAFO SEGUNDO. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto sera de obligatorio goce.

PARAGRAFO TERCERO. Para efecto de la aplicaciéon del numeral 5° del presente articulo, se debera anexar
al certificado de nacido vivo y la certificaciéon 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.

ART. 1189.- Modifiquese el articulo 239 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el cual quedara asi: ART. 239.
—Prohibicion de despido.

1. Ninguna trabajadora puede ser despedida por motivo de embarazo o lactancia.

2. Se presume que el despido se ha efectuado por motivo de embarazo o

lactancia, cuando ha tenido lugar dentro del periodo del embarazo dentro de los tres meses posteriores al
parto y sin autorizacién de las autoridades de que trata el articulo siguiente.

3. Las trabajadoras de que trata el numeral uno (1) de este articulo que sean despedidas sin autorizacién
de las autoridades competentes, tienen derecho al pago de una indemnizacién equivalente a los salarios de
sesenta dias (60) dias, fuera de las indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con el
contrato de trabajo.

4. En el caso de la mujer trabajadora, ademas, tendra derecho al pago de las catorce (14) semanas de
descanso remunerado a que hace referencia la presente ley, si no ha disfrutado de su licencia por
maternidad; en caso de parto multiple tendra el derecho al pago de dos (2) semanas adicionales y, en caso
de que el hijo sea prematuro, al pago de la diferencia de tiempo entre la fecha del alumbramiento y el
nacimiento a término.

CAPITULO XXV
DESCONEXION LABORAL
ART. 119°. - Objeto. Este capitulo tiene por objeto regular y promover la desconexion laboral de los
trabajadores en las relaciones laborales dentro de las diferentes modalidades de contratacion vigentes en
el ordenamiento juridico colombiano y sus formas de ejecutarse, asi como en las relaciones legales y/o
reglamentarias, con el fin de garantizar el goce efectivo del tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias,
permisos y/o vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral.

ART. 120°.- Definicion de Desconexidon laboral. Entiéndase como el derecho que tienen todos los
trabajadores, a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para
cuestiones relacionadas con su ambito o actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o
jornada maxima legal de trabajo, o convenida, ni en sus vacaciones o descansos. Por su parte el empleador
se abstendra de formular 6rdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la jornada laboral.

ART. 121°.- Garantia del derecho a la desconexion laboral. Los trabajadores gozaran del derecho a la
desconexién laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral. El ejercicio del mismo respondera a
la naturaleza del cargo segun corresponda al sector privado. Asimismo, el empleador debera garantizar que
el trabajador pueda disfrutar efectiva y plenamente del tiempo de descanso, licencias, permisos, vacaciones
y de su vida personal y familiar.

PARAGRAFO PRIMERO. Ser3 ineficaz cualquier clausula o acuerdo que vaya en contra del objeto de este
capitulo o desmejore las garantias que aqui se establecen.

PARAGRAFO SEGUNDO. La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podrd constituir una
conducta de acoso laboral, en los términos y de conformidad con Io establecido en la Ley 1010 de 2006. En
ningun caso sera acoso laboral la conducta que no relna las caracteristicas de ser persistente y demostrable.

ART. 122°.- Politica de desconexidon laboral. Toda persona natural o juridica de naturaleza publica o
privada, tendra la obligacién de contar con una politica de desconexion laboral de reglamentacion interna,
la cual definirad por Io menos:

a) La forma como se garantizara y ejercera tal derecho; incluyendo lineamientos frente al uso de las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones (TIC).

b) Un procedimiento que determine los mecanismos y medios para que los trabajadores puedan
presentar quejas frente a la vulneracion del derecho, a nombre propio o de manera anénima.
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c) Un procedimiento interno para. el tramite de las quejas que garantice el debido proceso e incluya
mecanismos de solucidn del conflicto y verificacion del cumplimiento de los acuerdos alcanzados y
de la cesacion de la conducta.

ART. 123°,- Excepciones. No estaran sujetos a lo dispuesto en este capitulo:

a) Los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza y manejo;

b) Aquellos que por la naturaleza de la actividad o funcién que desempefian deban tener una
disponibilidad permanente, entre ellos la fuerza publica y organismos de socorro;

c) Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de
colaboracién con la empresa o institucidon, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio
o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia en la operacién de la empresa o la institucion,
siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable

CAPITULO XXVI
SIMPLIFICACION DE TRAMITES LABORALES

ART. 124°.- Articulo 17 de la Ley 1429 de 2010. Objeciones al reglamento de trabajo. EI Empleador
publicara en cartelera de la empresa el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma fecha informara a los
trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho Reglamento, fecha desde la cual entrara en
aplicacion.

La Organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al empleador
dentro de los quince(15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que
sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 6 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, el inspector del trabajo adelantara la investigacién correspondiente, formulara
objeciones si las hubiere, y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones
conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales, el empleador
realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces el salario minimo legal
mensual vigente.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES FINALES
ART. 125°.- Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las disposiciones del
reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CLAUSULAS INEFICACES
ART. 126°. - No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (CST, Art. 109).
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