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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

MEDICOS LABORALES S.A.S., enfidad de naturaleza de sociedad por acciones simplificada, constituida por la
Asamblea General de Accionistas, empresa legalmente constituida, identificada con NIT 900.344.642-1, con
domicilio principal en la ciudad de Neiva Huila, sus sedes habilitadas, el 15 de septiembre del ano 2020, se crea
el Reglamento Interno de Trabajo de MEDICOS LABORALES SAS, efectudndose a consideracién por conviccién
institucional y bajo las previsiones normativas laborales que rigen el ordenamiento juridico Colombiano en
atencién a las directrices Internacionales.

CONSIDERACIONES:

PRIMERO: Que, la adopcién del Reglamento Interno de Trabajo se efectia por conviccidn institucional y bajo las
previsiones normativas laborales que, rigen en el ordenamiento juridico colombiano y por quienes se encuentran
designados como miembros de la ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS, de MEDICOS LABORALES SAS,
contenida en el Acta 001 del 2019, se deriva la consagracién al PRESIDENTE de la ASAMBLEA GENERAL DE
ACCIONISTAS, fijar las politicas de la sociedad en los diferentes érdenes de su actividad, especialmente en
materia financiera, econdmica vy laboral, dictar normas para la organizacién y el funcionamiento de las
dependencias de la sociedad, darse su propio reglamento vy fijar los reglamentos internos de la sociedad.

SEGUNDO: El reglamento interno del trabajo de MEDICOS LABORALES SAS, fue modificado el 01 de julio del ano
2024, acorde con el C.S.T, Ley 2306 de 2023; Ley 2174 de 2021; Ley 2141 de 2021; Ley 2101 de 2021; Decreto
Legislativo 770 de 2020, la Ley 1010 del 23 de enero 2006 (por medio de la cual se adoptan medidas para
prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo,
con el objeto de incluir otras disposiciones en materia laboral), e implementa el procedimiento disciplinario
laboral teniendo en cuenta, en el marco de las relaciones laborales y contractuales, el debido proceso. No
obstante, se hace necesario actualizar el reglamento de trabajo interno de trabajo de conformidad con la Ley
2466 de 2025, y normas concordantes, que modifican y regulan nuevas disposiciones en el ordenamiento juridico
que regula las relaciones de frabagjo, amparada en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 50 de 1990, Ley 789
de 2002 y ofras normas laborales.

TERCERO: Que, corresponde al PRESIDENTE de la ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS, suscribir el Reglamento
Interno del Trabajo y sus modificaciones, nombrado Gerente de MEDICOS LABORALES S.A.S. en consecuencia;

CAPITULO |
GENERALIDADES

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por MEDICOS LABORALES S.A.S., con
domicilio principal en la calle 15 No. 5-71 de la ciudad de Neiva, y sedes habilitadas de centro de
reconocimiento del conductor, unidad de diagndstico, unidad de capacitacién, ubicadas en la calle 15 No. 5-
58 de la ciudad de Neiva, en la calle 13 No. 2-62 de la ciudad de Neiva y Calle 33 No. 5 - 34 P Amborco -
Palermo — Huila. Las disposiciones quedan sometidos tanto a Médicos Laborales SAS como todos sus empleados.
Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
empleados.

ARTICULO 2°. El presente reglamento interno del frabajo tiene como objeto establecer un adecuado sistema de
administracion de la planta del personal de MEDICOS LABORALES SAS, con el objeto de alcanzar el grado mdas
alto de eficiencia en el trabagjo, implementando normas que regulen las relaciones entre la empresa y su
personal sujeto al Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El presente reglamento interno de frabajo se aplicard obligatoriamente para todo el personal de la empresa
MEDICOS LABORALES SAS, que este sujeto al Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 3°. MEDICOS LABORALES SAS, y los trabajadores, quedan sujefos al estricto cumplimiento de las
disposiciones del presente reglamento y las normas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, las cuales se entenderdn
incorporadas a todos los contratos individuales de frabajo celebrados entre la MEDICOS LABORALES SAS y los
trabajadores.

Se presume su conocimiento, y, por tanto, su desconocimiento no serd excusa para ningun frabajador. Para el
efecto la actudlizacién del reglamento interno de trabgjo se carga en la pdgina web
https://medicoslaboralessas.com/.
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ARTICULO 4°. El encargado(a) del drea de recursos humanos de MEDICOS LABORALES SAS, por delegaciéon del
Gerente, ejercerd los controles y ejecutard las normas contenidas en el presente reglamento con sujecion a las
leyes laborales.

CAPITULO Il ]
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 5°. Quien aspire a ser empleado de MEDICOS LABORALES S.A.S., y no sea contactado directamente
por la empresa, o a través de empresas de suministro de personal, debe hacer la solicitud por escrito para
registrarse como aspirante y acompanarla con la siguiente documentacion:

1. Consentimiento Informado Hoja de Vida (firmado)

2. Copia de la cédula de ciudadania

3. Hoja de vida (en formato Unico) completamente diligenciado con la siguiente informacién: datos
personales, nivel de estudios académicos, experiencia laboral, especializaciones, referencias
personales y laborales, con anexo de las constancias de estudios y demds formaciéon académica, asi
como los demds certificados que designe la empresa.

4. Foto 3x4

5. Copia de libreta militar (hombre)

6. Certificado antecedente judicial (no mayor a 30 dias)

7. Certificado de RNMC (registro Nacional de Medidas Correctivas, no mayor a 30 dias)

8. Certificado de antecedentes disciplinarios (no mayor a 30 dias)

9. Certificado de antecedentes fiscales (no mayor a 30 dias)

10. Certificado del REDAM (registro de deudores alimentarios morosos, no mayor a 30 dias)

11. RUT (Registro Unico Tributario actualizado)

12. Copia de certificados de estudios, seminarios y otros (segun aplique)

13. Copia de certificaciones en técnico y tecndlogo segun aplique

14. Copia de Diploma y acta de grado que acredite la profesion (segun aplique)

15. Copia de Diploma y Acta de grado que acredite la especializaciéon (segun aplique)

16. Copia de certificaciones especificas si o requiere. Todo el personal de salud: Curso de Atencion
Integral a Victimas de Violencia Sexual.

17. Resolucién de Autorizacién para el ejercicio Profesional (segun aplique)

18. Copia de la tarjeta profesional (segun aplique)

19. Licencia vigente en salud Ocupacional (segun aplique)

20. Convalidacién de titulo universitario otorgado por instituciones de educacién superior extranjeras (segin
aplique)

21. Certificados laborales que acredite la experiencia (cargo, tiempo y funciones)

22. Certificado de soporte vital bdsico y avanzado (si aplica)

23. Autorizacion escrita del Ministerio del Trabajo o en su defecto de la primera autoridad local, a solicitud
de los padres y a falta de estos, del defensor de familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(18) anos.

24. Certificado afiliacidon ARL (si ha estado aofiliado anteriormente)

25. Certificado afiliacion EPS

26. Certificado afiliaciéon AFP

27. Exdmenes de ingreso; laboratorio, salud ocupacional, médico y los que se requiera segun el cargo.

28. Fotocopia del carnet de Vacunacién (profesionales de la salud)

29. Documentos del proceso de seleccién (segun aplique)

30. Acuerdo de Confidencialidad

31. Acuerdo de uso de imagen (segun aplique)

32. Ficha familiar

33. Certificado bancario para pago de nomina

ARTICULO é°. Para la vinculacién de extranjeros se debe tener en cuenta y presentar la siguiente
documentacién:

1. Presentar la Visa o permiso de ingreso y permanencia que le permita desarrollar la actividad, ocupacién u
oficio autorizado segun sea el caso.

2. Presentar cédula de Extranjeria, cuando su permanencia sea igual o superior a tres (3) meses.

3. Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracién Colombia sobre la vinculacién, contrataciéon o
admision y su desvinculacién o la terminacién del contrato de trabajo, dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes a la iniciacién o terminacién de labores.
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4. El frabajador debe registrarse individualmente ante Migracidon Colombia dentro de los primeros quince (15)
dias calendario desde su ingreso al pais o desde la obtencién de su visa requerida para poder trabajar en el
pais.

5. Si el aspirante requiere tramitar homologacion del titulo para profesiones reguladas que requieren de una
Matricula Temporal Especial, que otorgan los Consejos profesionales para el ejercicio de la profesion de cada
drea del conocimiento, deberd acreditarlo previamente.

PARAGRAFO 1- Para aquellos casos, en que el extranjero se encuentra en trdmite de expedicién o renovacion de
su visa o cedula de extranjeria deberd entregar copia de estos documentos, al drea encargada.

PARAGRAFO 2- En todo caso, se deberdn revisar las normas que regulen la vinculacién de extranjeros por
contrato de trabajo en Colombia, para efectos de cumplir con éstos.

PARAGRAFO 3- Médicos Laborales SAS por regla general no contratard menores de 18 afios, salvo que se trate
de aprendices.

PARAGRAFO 4- Médicos Laborales SAS podrd establecer, ademds de los documentos mencionados, para la
vinculaciéon de personal, todos aquellos que considere necesarios o pruebas de idoneidad, psicotécnicas y
requerimientos de verificacion necesarias.

ARTICULO 7°. Las prestaciones sociales establecidas en el presente reglamento ya sean eventuales o causadas,
son irrenunciables.

ARTICULO 8°. Una vez llenados los requisitos mencionados, MEDICOS LABORALES S.A.S., decidird si es o no el caso
de admitir a su servicio al aspirante. Si el aspirante no fuera admitido, no tendrd derecho a reclamos de
naturaleza alguna ni a obtener constancia ni exigir explicacion alguna de la Empresa por la determinacion. Los
resultados de la prueba tendrdn el cardcter de confidencial.

PARAGRAFO 1- Las declaraciones hechas por el aspirante en la solicitud se consideran rendidas bajo juramento
y. por consiguiente, cualquier inexactitud en ellas o cualquier alteracién, modificaciéon o falsificacion en los
documentos, y/o ocultacién de cualquier informacién importante, tales como antecedentes penales,
disciplinarios, fiscales, etc., constituyen faltas graves a este reglamento y son causal para la terminacién del
contrato de frabagjo y se tendrd como engano para la celebracién del contrato de trabajo, con las
consecuencias inherentes de orden legal, reglamentario y contractual. MEDICOS LABORALES SAS, se reserva el
derecho de realizar las investigaciones necesarias para establecer la veracidad de los antecedentes e historial
del aspirante, en todas las etapas precontractuales, contractuales y post-contractuales.

PARAGRAFO 2- Los aspirantes y empleados declaran que, conocen que, MEDICOS LABORALES S.A.S., cuenta con
una politica de tratamiento de datos, y que la informacién suministrada con ocasidn de la solicitud mencionada
en el arficulo primero, asi como la demds informacién personal que conozca la empresa en desarrollo del
contrato de trabajo serd sometida a esta.

PARAGRAFO 3- MEDICOS LABORALES SAS, podrd solicitar las referencias que sean necesarias sobre el aspirante y
se reserva la libertad de verificar la informacién de todos los datos presentados antes y/o después de su
contratacién.

PARAGRAFO 4- Los aspirantes, y los admitidos que, no entreguen documentacién veridica solicitada por Médicos
Laborales SAS, se presume la renuncia tacita a su incorporaciéon. En el caso de haberse vinculado, la omisién de
la entrega de la documentacién constituye faltas graves a este reglamento y son causal para la terminaciéon del
contrato de trabajo y se tendrd como engano para la celebracion del contrato de trabajo.

PARAGRAFO 5- Tanto los reintegros de personal como la contratacidon de familiares y conyugues de los
frabajadores de MEDICOS LABORALES SAS, se encuentran totalmente prohibidos. De manera excepcional
deberdn ser previamente informados y autorizados por Gerencia.

ARTICULO 9°. Una vez realizados todos los procesos antes sefialados, el admitido firmard el contrato de trabajo y
un acta de recibo de los elementos que tendrd bajo su custodia, en el sitio de labores.

PARAGRAFO 1- El contfrato de frabajo podrd ser firmado electrénicamente por cualquiera de las partes que lo
suscriban o por ambas. Para que sea vdlido debe cumplir con los requisitos minimos establecidos la
normatividad vigente.

PARAGRAFO 2- Si MEDICOS LABORALES SAS opta por la celebracidon del contrato de frabajo firmado
electronicamente, se proveerd al trabajador de los medios necesarios para el uso de la firma electrénica, a
través de desarrollos tecnolégicos, que cumplan con las condiciones previstas en la normatividad vigente. La
imposibilidad de firmar electronicamente un contrato individual de frabajo no serd una barrera de acceso al
empleo.

PARAGRAFO 3- MEDICOS LABORALES SAS deberd conservar los contratos de trabajo firmados electrénicamente
mediante los mecanismos técnicos, que garanticen la autenticidad, la integridad y la disponibilidad de los
documentos. El contrato de trabajo suscrito de forma electrénica, sus anexos y modificaciones, firmados
electronicamente, serd suministrado al trabagjador, a través de un medio electrénico autorizado por MEDICOS
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LABORALES SAS. Adicionalmente, en los casos en que sea necesario, MEDICOS LABORALES SAS suministrard a las
autoridades judiciales, de inspeccién, vigilancia y control en asuntos laborales y administrativas, los contratos
laborales firmados electrénicamente, que sean requeridos. MEDICOS LABORALES SAS garantizard la gestion
documental digital de los contratos de trabajo firmados electrénica o digitalmente, protegiendo su autenticidad,
su integridad vy su disponibilidad, por tanto, los contratos de trabajo suscritos con firma digital o electronica
deberdn estar disponibles para posterior consulta, en el formato en el que han sido creados.

ARTICULO 10°. Para todos los efectos relacionados con el Reglamento Interno de Trabajo, desde el momento de
su vigencia, las noftificaciones que se realicen a los trabajadores podrdn realizarse de forma electrénica, a su
correspondiente correo institucional.

ARTICULO 11°. MEDICOS LABORALES SAS, en el contrato de trabajo inicial, deberd estipular por escrito, un periodo
inicial de prueba, para apreciar, por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y, por parte de éste, las
conveniencias de las condiciones de frabajo.

ARTICULO 12°. Durante el periodo de prueba, el confrato de trabajo se puede dar por terminado
unilateralmente, en cualquier momento y sin previo aviso.

PARAGRAFO 1- Los frabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales de acuerdo con
lo dispuesto por el articulo 80 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

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

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 13°. El contrato laboral de aprendizaje es un contrato laboral especial mediante la cual una persona
natural desarrolla formaciéon tedrica prdctica en una entfidad autorizada a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el
oficio, actividad, ocupacién o profesional y esto le implique desempenarse dentro del manejo administrativo,
operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier
fiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

La empresa podrd vincular aprendices del SENA u ofras instituciones autorizadas bajo las siguientes modalidades:

a. Formacién dual: esquema coordinado con el SENA o la institucidn educativa mediante el cual el aprendiz
realiza alternancia permanente entre espacios formativos en la institucion y prdcticos al interior de la empresa.
b. Formacidn tradicional: comprende una etapa lectiva y una etapa prdctica.

ARTICULO 14°. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz de las ocupaciones o profesiones en las que se refiere
el presente articulo.

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.

c) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal.

d) El apoyo del sostenimiento mensual fiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.

ARTICULO 15°. Durante la vigencia de la relacién laboral, el aprendiz recibird un apoyo de sostenimiento
mensual, asi:

a. Si es una formacién dual, el aprendiz recibird como minimo durante el primer ano el equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo ano el equivalente al
cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

b. Si es formacién tradicional, el aprendiz recibird como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte prdctica, el apoyo del
sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

PARAGRAFO UNICO - En el caso de estudiantes universitarios, el apoyo de sostenimiento no podrd ser inferior al
100% de un salario minimo legal vigente.

ARTICULO 16°. La empresa estd obligada a vincular aprendices en proporcion a la cantidad de trabajadores,
conforme a la reglamentacion vigente. En los casos excepcionales autorizados por el SENA, podrd optarse por la
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monetizacién de la cuota, cuyo valor serd equivalente a 1.5 veces el SMMLV por cada aprendiz no contratado,
segun las tarifas vigentes. La empresa deberd reportar y justificar dicha monetizacion ante la autoridad
competente.

ARTICULO 17°. Seguimiento, condiciones y registro.

1. La empresa garantizard el cumplimiento del plan de formacién, realizard seguimiento a las actividades
prdcticas del aprendiz y conservard los registros necesarios.

2. Se respetard el horario del aprendiz conforme a lo establecido en su plan.

3. La terminacion del contrato de aprendizaje antes del vencimiento deberd sustentarse en las causales legales y
comunicarse al SENA.

4. La empresa facilitard condiciones adecuadas de formacién, seguridad y bienestar para los aprendices.

ARTICULO 18°. De las obligaciones del contrato de aprendizaje.

Por parte del Aprendiz: Ademds de las obligaciones que se establecen en el Codigo Sustantivo del Trabajo para
todo trabajador, el aprendiz fiene las siguientes obligaciones:

a. Concurrir, continuamente, tanto a los cursos como a su prdctica, con diligencia y aplicacion, sujetdndose al
régimen del aprendizaje y a las érdenes de la empresa.

b. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

c. Cumplir con el Reglamento Interno de trabajo de Médicos Laborales SAS y la normativa prevista en el Coédigo
Sustantivo de Trabajo y normas concordantes.

Por Parte de la Médicos Laborales SAS: Ademds de las obligaciones establecidas en el Cddigo Sustantivo del
Trabajo, la Institucidn tiene las siguientes para con el aprendiz:

a. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion completa en el marco del contrato de
aprendizaje.

b. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento pactado, segun la escala establecida.

c. Afiliar al aprendiz al sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales.

d. Reconocer todas las prestaciones, auxilios y demds derechos propios del contrato laboral.

ARTICULO 19°. De acuerdo al tipo de formacién, y etapa del contrato de aprendizaje, Médicos Laborales SAS,
otorgara al aprendiz el respectivo apoyo de sostenimiento mensual, seguridad social y demds derechos
laborales, acorde a la normatividad vigente;

TIPO DE ETAPA DEL APOYO DE SOSTENIMIENTO SEGURIDAD SOCIAL
FORMACION CONTRATO MENSUAL
Primer afio Equivalente 75% de 1 SMMLV Afiliacion y cotizacién al sistema social
Formacién — - en salud, pensidn y riesgos laborales
dual ! Segundo ano Equivalente 100% de 1 SMMLV ud. pension y nesg
Etapa lectiva Equivalente 75% de 1 SMMLV Afiliacion y cotizacién al sistema social
Formacién en salud y riesgos laborales
fradicional Etapa Equivalente 100% de 1 SMMLV Afiliacién y cotizacién al sistema social
practica en salud, pensidn vy riesgos laborales
Estudiantes Cualquier Equivalente 100% de 1 SMMLV Segun la etapa: solo salud y riesgos
universitarios modalidad o (lectiva) salud, pensién y riesgos
etapa (practical)

ARTICULO 20°. De conformidad con el articulo 16 de la Ley 1780 de 2016, estd prohibida la contratacién de
menores de 15 anos. Los adolescentes enfre 15y 17 anos podrdn celebrar contratos de aprendizaje con previa
autorizacién del Inspector de Trabajo y Seguridad Social.

ARTICULO 21°. De las causales de terminacién del contrato de aprendizaje.
Por parte del aprendiz por incumplimiento de la institucion en:

1. No pago de EPS.

2. No pago de ARL.

3. No pago del apoyo de sostenimiento.

4. Extender el tiempo de prdctica semanal o diario.

5. No suministro de elementos de seguridad y salud en el trabaijo.
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Por parte de Médicos Laborales SAS, por incumplimiento de obligaciones del aprendiz:

1. No acatar el Reglamento Interno de Trabajo de Médicos Laborales SAS.

2. Inasistencia injustificada al sitio de prdctica y no presentar las evidencias pertinentes.

3. No cumplir las obligaciones previstas en el respectivo contrato de aprendizaje.

4. Bajo rendimiento del aprendiz, después de suscribirse plan de mejoramiento con el centro de formacién
5. Las previstas en el cédigo sustantivo del trabajo y normas concordantes.

CAPITULO Il
CONTRATOS DE TRABAJO

ARTICULO 22°. MEDICOS LABORALES SAS, podrd suscribir vdlidamente cualquier tipo de contrato de trabdgjo,
utilizando las modalidades de contratacién permitidas por la ley laboral.

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 23°. Son 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 MEDICOS LABORALES S.A.S., estos
trabajadores tienen derecho, ademds del salario, al descanso remunerado en dominicales, festivos y demdas dias
en que es legalmente obligatorio (CST, art. 6°).

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 24°. La jornada laboral en MEDICOS LABORALES SAS, se ajustard a la jornada mdéxima legal de acuerdo
a las normas establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo. Los trabajadores de MEDICOS LABORALES SAS,
deberdn respetar la jornada de trabagjo asignada, asi como las modificaciones que realice el empleador y que
puedan surtir durante la vigencia del contrato de trabajo de acuerdo a la necesidad del servicio de la empresa.
La empresa podrd realizar cambios de jornadas laborales de acuerdo a las necesidades del servicio, con solo la
notificacion previa al frabajador.

ARTICULO 25°. Los dias laborables hdbiles para los trabajadores son de lunes a sdbado. Las horas de inicio y
terminacién de la jornada laboral de TODOS los trabajadores son las que se expresan a continuaciéon: 44 horas
semanales a partir del 15 de julio del 2025, hasta el 14 de julio de 2026, y 42 horas semanales a partir del 15 de
julio del 2026.

El Gerente establecerd el horario de cada empleado de acuerdo con las necesidades del servicio y del dreaq;
este horario depende del horario de atencién al publico de las diferentes sedes de Médicos Laborales SAS, el
cual comienza a las 6:00 a.m. y finaliza a las 06:00 p.m., y podrd desarrollarse de lunes a viernes, o de lunes a
sdbado segun se convenga, respetando las horas méximas semanales.

PARAGRAFO 1- Las horas especificas podrian variar si el trabajo asi lo requiere debido a cambios en la situacién
local, incluyendo problemas de seguridad y orden publico. Sin embargo, el nUmero total de horas laboradas no
serd mayor a lo establecido por la ley.

PARAGRAFO 2- El personal con horario continuo dispondrd de media hora para el almuerzo.

PARAGRAFO 3- El personal de operaciones, por la naturaleza de las labores de la empresa, se encontrard
disponible para el desarrollo de sus funciones, y en caso de que las circunstancias de la operacién asi lo exijan
serdn llamados a operar. En todo caso, la empresa garantizard un descanso remunerado a la semana.
PARAGRAFO 4- En todo caso las jornadas diarias de trabajo podrian ser flexibles en aquellos casos que las
condiciones de la operacién y frabajos que no se puedan posponer asi lo exijan.

PARAGRAFO 5- La jornada semanal podrd establecerse dentro de la mdxima jornada legal, que se readlice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podrd coincidir con el dia domingo.

PARAGRAFO é- El nUmero de horas de trabajo diario podrd distribuirse de manera variable durante la respectiva
semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y mdximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio la
mdxima legal semanal dentro de la Jornada Ordinaria, de conformidad con el articulo 160 de Cddigo Sustantivo
del Trabagjo.

PARAGRAFO 7- Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mds las horas diarias legales vigentes o mds de las
horas mdximas semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no
exceda de tres (3) semanas, no pase de las horas promedio mdximas diarias ni las horas promedio mdximas
semanales. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.
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ARTICULO 26°. Frente a la regulacion de la jornada laboral la empresa aplicara la excepcidn descrita en el literal
a) articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo en concordancia con el articulo 32 ibidem. No habrd limitacién
de jornada para los trabajadores de MEDICOS LABORALES S.A.S. que desempefen cargos de direcciéon, de
confianza o de manejo, ni para los que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes, todos los cuales
deberdn trabajar todo el tiempo que fuere necesario para el debido cumplimiento de sus deberes, sin que el
servicio prestado fuera del horario estipulado constituya trabajo suplementario ni implique sobre remuneracién
alguna.

PARAGRAFO 1- La organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones
de la misma sin solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habrd lugar a recargo
nocturno ni al previsto para el frabajo dominical o festivo, pero el trabajador devengard el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd
derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO 2- El limite m&ximo de horas de frabajo previsto en el articulo 161 DEL Cédigo Sustantivo del Trabajo,
puede ser elevado por orden de la empresa y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor,
caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse en las mdaquinas o en la dotacién de la empresa; pero Unicamente se permite el frabajo en la
medida necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave.

ARTICULO 27°. La empresa se reservard el derecho de imponer multas por retrasos, falta al trabajo sin excusa
suficiente tal y como establece el articulo 113 del C.S.T. En caso de presentarse incumplimientos en el horario de
trabajo la empresa prescindird el pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar conforme al
numeral 3 del articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 28°. Jornada flexible para trabajadores con responsabilidades familiares del cuidado. Las partes
podrdn acordar horarios y jornadas flexibles de trabajo a modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias
de la informaciéon y las comunicaciones sin desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en
armonizar la vida familiar del trabajador o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas
mayores, hijos e hijas menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastréficas, cronicas
graves y/o terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad a primero y segundo
civil, o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mds familiares, previa certificacién de
su calidad de cuidador. El trabajador o trabajadora podrd solicitar y proponer el acuerdo para la distribuciéon de
la jornada flexible a la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los tiempos de trabajo
y descanso, y deberd acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicitud deberd ser evaluada por
el empleador y este estard obligado a otorgar una respuesta en un término méximo de quince (15) dias hdbiles,
caso en el cual de ser aceptada deberd indicar el proceso de implementaciéon a seguir, proponiendo una
distribucién nueva y organizando la pertinente para acordar e implementar esta opcién, o negdndola con la
justificaciéon que impide la aceptacién de estd planteando una propuesta alternativa al tfrabajador.

ARTICULO 29°. Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas con discapacidad.
Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer a segundo grado de consanguinidad vy civil, o primero de
afinidad también sea trabajador y deba cumplir con un horario laboral, tendrd derecho, previo acuerdo con el
empleador y certificacién de su condicion, a acceder a flexibilidad horaria a la prestacion del servicio, ya sea
mediante frabajo en casa a remoto, siempre que el fipo de frabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus
funciones. Esta medida le permitird realizar actividades de cuidado o asistencia personal no remunerada.

ARTICULO 30°. La duracién mdaxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para trabajar, se
sujetard a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 anos, solo podrdn frabajar en jornada diurna méxima de seis (6)
horas diarias y treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar en una jornada mdéxima de ocho
(8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana.

ARTICULO 31°. El telefrabajo es una modalidad laboral, que se efectla en el marco de un contrato de trabagjo o
de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas utilizando
como soporte las Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon (TIC) para el contacto entre el frabajador y
empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo.

ARTICULO 32°. El empleador suministrard al trabajador los elementos que requiera para desarrollar las labores de
teletrabajo, en virtud de lo dispuesto por la Ley 1221 de 2008 y el Decreto 884 de 2012.
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ARTICULO 33°. Procedimiento previo para la implementacién del teletrabajo: Médicos Laborales SAS debe contar
con un procedimiento tendiente a proteger los derechos y garantias, el derecho a la desconexion laboral y
garantizar el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién TIC, eliminando los
elementos y las barreras que puedan generar alguna limitacién al trabajo remoto. El trabajador(a), en el caso de
que, la naturaleza del cargo lo amerite, podrd solicitar y proponer el acuerdo para la distribucion de la jornada
flexible o la moddalidad de tfrabdjo a desarrollar, proponiendo la distribucidon de los tiempos de frabajo y
descanso, y deberd acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicitud deberd ser evaluada por
el empleador y este estard obligado a otorgar una respuesta en un término mdximo de quince (15) dias hdbiles,
caso en el cual de ser aceptada deberd indicar el proceso de implementaciéon a seguir, proponiendo una
distribucién nueva y organizando lo pertinente para acordar e implementar esta opcién, o negdndola con la
justificacion que impide la aceptacién de esta o planteando una propuesta alternativa al trabajador.

ARTICULO 34°. Auxilio compensatorio de costos de servicios pUblicos: La empresa y el trabajador podrdn, de
mutuo acuerdo, fijar el costo del auxilio mensual que compensard los costos de Internet, telefonia y energia, el
cual, podrd serigual al auxilio de transporte.

ARTICULO 35°. Los elementos pertenecen al empleador, y, por tanto, el trabajador deberd devolverlos cuando se
le solicite, y en todo caso, al momento de la terminacion de su contrato de trabajo por cualquier causa.

ARTICULO 36°. El trabajador se obliga a emplear los elementos en forma adecuada, darles buen uso vy, en
general, a mantenerlos en buen estado.

ARTICULO 37°. El trabajador serd responsable de los elementos hasta el momento en que conste la devolucion
de estos a su jefe inmediato o a quien este designe, lo cual deberd constar en acta firmada por quien entrega y
por quien recibe, la cual deberd incluir el detalle de los mismos.

ARTICULO 38°. Las partes convienen en calificar como falta grave el dafo o pérdida de los elementos que se
produzca por culpa o negligencia del trabajador, lo cual facultard al empleador para finalizar el contrato de
frabajo con justa causa.

ARTICULO 39°. El trabajador responderd por la pérdida y por los danos parciales o totales que se causen a los
elementos entregados, salvo aquellos que correspondan al deterioro derivado de su normal uso.

ARTICULO 40°. El trabajador se obliga a cumplir todas las politicas de proteccion de datos personales, propiedad
intelectual, confidencialidad y seguridad de la informacién.

CAP{TULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 41°. MEDICOS LABORALES SAS, frente a las horas extras, frabajo nocturno o suplementario, en caso de
requerirse, se ajustard a lo establecido en el Capitulo I Il y Il del Titulo VI del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
normas concordantes. Trabajo ordinario y nocturno. Segun lo establecido en el articulo 160 del Codigo Sustantivo
del Trabajo modificado por el articulo 10 de la ley 2466 de 2025, las jornadas de trabajo diurna y nocturna
quedardn asi:

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las diecinueve horas (7:00 p.m.).
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 42°. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que se excede de la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la méxima legal (articulo 159, C.S.T.).

ARTICULO 43°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidén de los casos senalados en el articulo 163
del C.S.T., sélo podrd efectuarse en dos (2) horas diarias, de conformidad con el articulo 22 de la ley 50 de 1990
modificado por el articulo 13 de la ley 2466 de 2025.

CAPITULO VI
TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS

ARTICULO 44°. MEDICOS LABORALES SAS, se ajustard a lo establecido por el articulo 168 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, y normas concordantes, respecto a las tasas y liquidaciones de recargos, para el frabajo nocturno,
frabajo extra diurno, el frabajo extra nocturno y feriados.
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Recargo nocturno (35%): Aplica a las horas laboradas dentro de la jornada ordinaria que se realicen en horario
nocturno.

Hora extra diurna (25%): Corresponde a las horas de trabajo adicionales a la jornada mdaxima legal realizadas
durante el dia.

Hora extra nocturna (75%): Corresponde a las horas de trabajo adicionales a la jornada mdxima legal realizadas
durante la noche.

Recargo dia descanso obligatorio/domingo: A partir del primero de julio de 2025, se incrementard el recargo por
laborar en dia de descanso obligatorio a 80%. A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo
por laborar en dia de descanso obligatorio a 90%. A partir del primero de julio de 2027 se incrementard el
recargo por laborar en dia de descanso obligatorio a 100%.

PARAGRAFO 1- Se prohibe terminantemente a los trabajadores de MEDICOS LABORALES $.A.S., laborar en horas
extras suplementarias sin autorizacion previa expresamente de la Gerencia General o por quien haga sus veces.
La sociedad MEDICOS LABORALES S.A.S., no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras, si no lo
autorizado previamente a sus frabajadores.

PARAGRAFO 2- En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn exceder de dos (2) horas
diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de frabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podrd en el mismo dia laborar horas extras.

PARAGRAFO 3- Descanso en el dia sdbado. Pueden repartirse las horas semanales de trabajo ampliando Ia
jornada ordinaria hasta por dos horas, con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante
todo el sdbado, esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 4- La remuneracion de las horas extras y el recargo noctumo se hardn junto con el salario ordinario
del periodo en que se ha causado o mds tardar con el salario del mes siguiente, con reporte de las horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 45°. MEDICOS LABORALES SAS, se acogerd a lo establecido en el Capitulo | 1l 'y Il del titulo VII del
Cédigo Sustantivo de trabajo.

Para los trabajadores de MEDICOS LABORALES S.A.S.

ARTICULO 46°. Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacién laboral:

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de cardcter civil o
religioso: 1° de enero, 1° de Mayo, 20 de Julio, 7 y 15 de agosto, 12 de octubre, 1°y 11 de noviembre, 8 y 25
de diciembre, ademds de los dias de Reyes, jueves y Viernes Santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus.

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

PARAGRAFO 1- El descanso en los dias domingos y los demds a los expresados en el articulo 46 de este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en el literal ¢) del articulo 20
de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ARTICULO 47°. MEDICOS LABORALES S.A.S., sélo remunerard el descanso dominical a los trabajadores que,
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no falten al frabajo, o que,
si faltan, lo hayan hecho con justa causa, permiso previamente concedido o por culpa y disposicion de la
empresa. Se entiende por justa causa el accidente, enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayor
debidamente informada a la empresa.

PARAGRAFO 1- Trabajo dominical y festivo; a. El frabajo en domingo vy festivo se remunerard con un recargo
establecido por articulo 19 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo. b, Si con el domingo coincide otro dia de
descanso remunerado sélo tendrd derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido en el numeral
anterior. c. Se exceptia el caso de la jornada de freinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990. (L. 789/2002, art. 26).

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 48°. Médicos Laborales SAS, se acogerd a lo establecido en el Capitulo IV del Titulo VII del Codigo
Sustantivo del Trabagjo.
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ARTICULO 49°. Los trabajadores que hubieren laborado con MEDICOS LABORALES $.A.S. durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, nUm. 1°).

ARTICULO 50°. La época de vacaciones debe ser sefialada por MEDICOS LABORALES $.A.S. a mds tardar dentro
del ano siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidon del tfrabajador (diligenciando
correctamente los formatos implementados por la empresa), sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso.

PARAGRAFO 1- Cuando es a peticién del trabajador, la solicitud de las vacaciones, deberd presentarla con 30
dias con anticipacién a la fecha probable de las vacaciones.

PARAGRAFO 2- La empresa tiene que, dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha
en que le concederdn las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 51°. §i se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el frabajador no pierde el
derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 52°. Médicos Laborales SAS, se ajustard con lo establecido en el articulo 189 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo, modificado por el articulo 20 de la ley 1429 de 2010.

PARAGRAFO1- Prima el descanso remunerado por concepto de vacaciones sobre el articulo precedente, por lo
que, la empresa deberd tramitar las vacaciones dentro del ano siguiente a su causacion.

PARAGRAFO 2- Estd prohibido la acumulaciéon de tiempo completo de vacaciones en los cargos que no sean de
direccién y confianza.

PARAGRAFO 3- Cuando el confrato termina sin que el trabgjador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procederd proporcionalmente por fraccién de afo. (L. 789/2002, art. 27). En
todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendrd como base el Ultimo salario devengado por el
frabajador (CST, art. 189).

PARAGRAFO 4- MEDICOS LABORALES SAS, de manera discrecional podrd conceder oficiosamente o a peticion
del frabajador vacaciones anticipadas completas o parciales.

ARTICULO 53°. El trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias hdbiles continuos de vacaciones,
los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por
dos anos. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

PARAGRAFO: El sébado es considerado dia hdbil, por estar incluido dentro del horario normal de trabajo.

ARTICULO 54°. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté devengando
el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluirdn para la liquidacién de las vacaciones
el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras, y el
auxilio de transporte. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidardn con el promedio de lo
devengado por el frabajador en el ano inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 55°. MEDICOS LABORALES S.A.S. llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las
mismas (D. 13/67, art. 5°).

PARAGRAFO UNICO- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, sin prorroga, de continuidad, los
trabajadores tendrdn derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempo laborado cualquiera que éste
sea (L. 50/90, articulo 3°, par).

CAPITULO IX
LICENCIAS / PERMISOS

ARTICULO 564°. Tramite y diligenciamiento de Permisos laborales: Todo trabajador que requiera un permiso
laboral, deberd diligenciar correctamente el formato establecido por MEDICOS LABORALES SAS (siguiendo los
estdndares de calidad), indicando nombre, cargo, fecha de la solicitud, fecha del permiso, motivo del permiso,
fecha y hora que ingresa nuevamente a la empresa, relacién de soportes, con la firma del jefe inmediato. Los
permisos deben radicarse por lo menos con cuarenta y ocho (48) horas hdbiles de anticipacién, o dentro de los
términos legales y reglamentarios del objeto del permiso, junto los respectivos soportes, acorde con las
disposiciones establecidas en el Capitulo IX del Reglamento Interno del Trabajo.
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PARAGRAFO 1- La sola radicacion del permiso laboral, no es causal de aceptaciéon ni aprobacién por parte de la
empresa MEDICOS LABORALES SAS. Un permiso laboral se considera autorizado con la aceptaciéon expresa del
Gerente, representantes, o a quien delegue.

PARAGRAFO 2- El Trabajador que no entregue a MEDICOS LABORALES SAS, el correspondiente formato de
solicitud del permiso debidamente diligenciado junto con los respectivos soportes, dentro de los términos
establecidos para cada permiso laboral, que prueben la veracidad de los hechos, no se le otorgara el
respectivo permiso. En el evento de que el empleado hubiese estado ausente del trabajo, se considerard una
ausencia no aprobada y se procederd el articulo 62 del presente reglamento, sin perjuicio de las consecuencias
disciplinarias.

PARAGRAFO 3- Los permisos laborales no remunerados, deberdn ser compensados en tiempo, por parte del
frabajador.

ARTICULO 57°. licencias Remuneradas. Las licencias son el derecho de todos los empleados a un tiempo
remunerado en el que no tienen que trabajar y que se derivan.

l.Licencia de maternidad. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomard las
dieciocho (18) semanas de licencia a las que fiene derecho, de la siguiente manera:

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

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

c) La licencia por maternidad madre/padre adoptante: Trabajadores a quienes se extenderd la licencia de
maternidad por ser madres o padres Unicos adoptantes conforme a lo establecido en la ley. Para tales casos,
se considerard que la fecha del parto es la fecha oficial de entrega del bebé adoptado.

ll.Licencia por paternidad. Se trata de una licencia remunerada a la que tienen derecho todos los empleados y
consiste, segun la ley, en un periodo de ocho (8) dias hdbiles posteriores a la fecha del parto de su hijo/hija.

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

IV.Licencia por luto. Esta licencia remunerada se les concede a los empleados y consiste en cinco (5) dias hdbiles.
Se otorga en caso de que fallezca su coényuge, companero(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). Cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacién laboral. Estos dias no se pueden aplazar, acumular o negociar.

V.licencia de incapacidad médica. Esta licencia remunerada, es una prestacion econdmica, dependiendo del
origen comun o laboral, que certifica que un frabajador estd temporalmente inhabilitado fisica o mentalmente
para desempenar sus funciones.

PARAGRAFO 1 - Para los efectos de la licencia de maternidad la trabajadora estd en la obligacién de presentar
al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la frabajadora;

b) La indicaciéon del dia probable del parto, y

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

PARAGRAFO 2 - EL trabajador que haga uso de la licencia de paternidad que opera por los hijos nacidos del
conyugue o companera permanente, de dos (2) semanas calendario, deberd tramitarla, a peticion de parte,
solicitdndola (con los formatos de permiso de la empresa) junto con el Unico soporte valido para la licencia
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remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
fecha del nacimiento del menor.

PARAGRAFO 3 - Para los efectos de la licencia de lactancia la trabajadora estd en la obligacion de presentar al
empleador copia del certificado de nacido vivo o Registro Civil de Nacimiento del bebe.

PARAGRAFO 4- La licencia de maternidad y paternidad se concederd dentro de los precisos términos
establecidos por el articulo 236 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021.
Presentando los soportes correspondientes.

PARAGRAFO 5 - Para los efectos de la licencia por Iuto el trabajador(a) estd en la obligacién de presentar al
empleador Registro Civil de Defuncién de la persona fallecida a mds tardar dentro de los 30 dias calendario
siguientes a la ocurrencia. La grave calamidad doméstica no incluye la que trata este numeral.

PARAGRAFO 6 -Para efectos de la licencia por incapacidad médica, el trabajador(a), deberd presentar al
empleador de manera inmediata en cuanto se termine la incapacidad, no obstante, deberd comunicar al
empleador el motivo de la ausencia por cualquier medio.

PARAGRAFO 7 - Todas las licencias remuneradas, y permisos deberdn framitarse en el formato debidamente
autorizado por Médicos Laborales SAS, en los plazos establecidos, con los respectivos soportes.

ARTICULO 58°. De acuerdo con el CST MEDICOS LABORALES S.A.S., concederd a sus trabajadores los permisos
laborales remunerados;

Para el ejercicio del derecho al sufragio.

Para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especidlistas cuando se informe al
empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde el
Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley
2338 de 2023.

e. Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacién.

f. Para asistir al entierro de sus companeros, siempre que avisen con la debida oportunidad a Médicos Laborales
SAS, el nUmero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

g. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria la asistencia del
frabajador por requerimiento del centro educativo.

h.Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

i. Dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, en el cual certifiquen el uso de bicicletas
como medio de fransporte para la llegada y salida del sitio de trabajo.

apoo

La concesién de los permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al hecho que
lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita las circunstancias.

Entiéndase por calamidad domestica como todo suceso personal, familiar, hasta el tercer grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador de conformidad con el literal ¢ del numeral 6 del articulo 57
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025.

El permiso se concederd hasta por dos (2) dias hdbiles, los cuales podrdn ser prorrogados por dos (2) dias hdbiles
adicionales, si a juicio de la empresa resulta ser necesario. La duracion de la licencia por calamidad domestica
serd determinada por el empleador, teniendo en cuenta la posibilidad que tenga el trabajador de atender la
emergencia que se le ha presentado, atendiendo al grado de afectacion del trabajo y la posibilidad que tenga
el empleador de reemplazar al trabajador que se ausenta, la valoracién que se haga de la gravedad de la
calamidad doméstica, la presencia o ausencia de otros familiares o amigos que contribuyan al trabajador a
superarla y la disponibilidad de recursos materiales en los que pueda apoyarse el trabajador.

La duracién de la licencia por calamidad doméstica no podrd ser superior a cinco (05) dias. El trabajador
deberd demostrar la ocurrencia de la calamidad domestica mediante prueba documental o cualquier ofro
medio que le exija el empleador ante el mismo cargo autorizado por la empresa para recibir los avisos sobre
calamidades domésticas.

2. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion y el
permiso se concederd hasta el 10% de los empleados.

3. En los casos, para el ejercicio del sufragio, desempeno de cargos transitorios de forzosa aceptacion, para
desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacién y para para atender citaciones judiciales,
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administrativas y legales el aviso se dard con la anticipacién que las circunstancias lo permitan. El trabajador(a)
deberd presentar a Médicos Laborales SAS, soportes de la asignacién del cargo, boleta de nofificacién de la
autoridad competente de las citaciones, resolucidn, auto judicial, acorde con las circunstancias, con 48 horas
hdbiles de anticipacion.

4. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especidlistas, citas médicas,
tratamientos médicos, cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que
se enmarquen con lo dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccidn Social para el diagnéstico y el
fratamiento de la Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023. Médicos Laborales SAS, concederd mdximo 12
permisos remunerados al ano, posteriormente, los dias de permiso que superen el nUmero mdximo mencionado
serdn descontados al trabajador(a) compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su
jornada ordinaria, a opcién de Médicos Laborales SAS.

El trabajador(a) estd en la obligacién de framitar el permiso anticipacién a mds tardar de 48 horas hdbiles, a la
fecha del permiso. Los trabajadores de MEDICOS LABORALES S.A.S. procurardn tramitar sus citas médicas de
forma tal que interrumpan en la menor medida su jornada de trabajo, asi preferirdn las citas médicas a primera
hora en la manana, durante el descanso a medio dia o al finalizar la tarde.

Una vez definida la cita médica los trabajadores deberdn seguir las siguientes reglas para el trdmite del permiso:
Se solicitard el permiso por escrito necesariamente debe incluirse la hora de salida de la empresa y la de regreso,
y solamente se concederd por el tiempo indispensable para atender la cita.

En caso de no conocer al momento de solicitado el permiso la hora de regreso, el trabajador(a) a su regreso,
deberd reportar a la gerencia o administracion la hora en la cual se reintegra con el fin de registrar su llegada.
Los frabajadores deberdn anexar al formato de permiso el soporte respectivo, en los casos de citas solicitadas
telefébnicamente, se deberd colocar la observacién y al regreso se deberd presentar al Gerente o quien lo
represente, el respectivo soporte de cumplida la cita. Una vez se diligencia el permiso por escrito, se deberd
solicitar a su jefe inmediato el visto bueno de conocimiento y consultar la posibilidad de la ausencia; el jefe
inmediato en atencién a los compromisos laborales del departamento, y a si la solicitud estd correctamente
diligenciada y soportado puede negar o autorizar el permiso. Si el permiso es negado por el jefe inmediato, el
trabajador deberd reprogramar la cita de manera oportuna con la entidad prestadora de salud o profesional de
la salud.

Si el permiso es autorizado por el jefe inmediato, se presenta a la Gerencia para verificar la autorizacién. Si un
frabajador no framita el permiso de acuerdo con el procedimiento descrito anferiormente, y se ausenta del
trabajo se considerard una ausencia no aprobada y se procederd a descontar el dia de trabajo al trabajador
de su remuneracién, sin perjuicio de las consecuencias disciplinarias.

5. Beneficio por el ejercicio del derecho al sufragio y jurado de votacién, el trabajador(a) tendrd derecho a
media jornada de descanso compensatorio remunerado por el fiempo que utilice para cumplir su funcién como
elector, y una jornada en caso de ser jurado de votacion. Tal descanso compensatorio se disfrutard en el mes
siguiente al dia de la votacién, de comUn acuerdo con el empleador, soportando con copia del certificado
electoral.

6. Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en las que resulte obligatoria la asistencia del
trabajador por requerimiento del centro educativo, el trabajador(a) deberd tramitar el permiso soportando la
citacién del centro educativo.

7. Para acceder al beneficio del dia de descanso remunerado por cada seis () meses de trabajo, por motivo
del uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada vy salida del sitio de trabajo, previamente el
trabajador(a) deberd comunicar al coordinador de drea, quien verificard la llegada y salida del trabajador,
quien autorizard de comun acuerdo con el tfrabajador el dia de descanso del trabajador(a).

ARTICULO 59°. Los empleados de MEDICOS LABORALES S.A.S., que contraigan nupcias les serdn otorgados un
permiso remunerado de 3 dias hdbiles, el cual podrd ser disfrutado en la fecha inmediatamente posterior al
maftrimonio, o en fecha acordada entre el trabajador(a) y el Gerente.

ARTICULO 60°. Permiso por asuntos personales. La aprobacion de este tipo de permisos para ausentarse del
trabajo serd exclusivamente de facultad de la empresa. Para su trdmite se deberdn seguir los siguientes pasos:

1. El tfrabajador debe diligenciar por escrito a la administracién indicando detalladamente el motivo de
solicitud.

le 15 # 5-71 centro / 8578741 e 3176379820 * operaciones@medicoslaboralessas.com
w.medicoslaboralesneiva.com I = 3176380067 = administrador@meédicoslaboralessas.com




cODIGO: VERSION:

PE-RE-002 02 5

PLANEACION ESTRATEGICA '
VIGENCIA: | PAGINA: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
01/07/2024 | 14 de 40 (HSE Q)

2. En caso de no conocer al momento de solicitarlo la hora de regreso, el funcionario deberd a su regreso,
reportar a la administracién la hora en la cual se reintegra con el fin de registrar su llegada y determinar si el
fiempo utilizado corresponde a lo aprobado por la gerencia.

3. El permiso debe solicitarse minimo con cinco (5) dias hdbiles de anticipacion a la ausencia.

4. Laempresa se reserva la facultad de conceder o no el permiso.

Si un trabajador no tramita el permiso de acuerdo con el procedimiento descrito anteriormente, y se ausenta del
trabajo se considerard una ausencia no aprobada y se procederd a descontar el dia de trabagjo al frabajador
de su remuneracién, sin perjuicio de las consecuencias disciplinarias establecidas en el presente reglamento.

ARTICULO 61°. Médicos Laborales SAS, permitird el ingreso y permanencia de animales de asistencia, apoyo
emocional o uso terapéutico de los trabajadores siempre y cuando estos presenten el certificado que soporte la
necesidad de apoyo fisico, psicolégico o emocional, expedido por un profesional en psicologia o psiquiatria.

ARTICULO 62°. En concordancia con los establecido por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-930 de
2009, queda a opcién de MEDICOS LABORALES S.A.S., pagar o no el salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar por razones de ausencia del trabajo con ocasidon del otorgamiento de permisos. Los permisos no
remunerados, que solicite el frabajador, MEDICOS LABORALES S.A.S. podrd dentro del mes siguiente a la fecha en
que se reanuda el trabajo, exigir al empleado su compensacién con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, sin que dicho trabajo se pueda considerar como suplementario o extra. Si los
permisos no fueren remunerados, o siéndolos, pero no compensados con trabajo igual, la duracién de tales
permisos se descontard del salario mensual, o de la liquidacion.

PARAGRAFO: En el evento de que, el frabajador solicite un permiso remunerado y dentro del término legal,
establecido en el presente reglamento y no presente soporte que pruebe la veracidad de los hechos, se volverd
un permiso no remunerado sin perjuicio a las consecuencias disciplinarias, enmarcada como una falta grave, de
enganar al empleador.

ARTICULO 63°. El abandono del trabajo por mds de tres (03) dias consecutivos dentro de los treinta (30) dias
calendario, sin justa causa debidamente comprobada, constituird falta grave y serd sancionada acorde a los
estipulado en el C.S.Ty dard lugar a la terminacién de la relaciéon laboral.

ARTICULO é64°. Las declaraciones realizadas por el/la trabajador(a), en la solicitud de licencias, permisos, se
consideran rendidas bajo juramento y, por consiguiente, cualquier inexactitud en ellas o cualquier alteracién,
modificacién o falsificacién en los documentos, y/o ocultacién de cualquier informacién importante constituyen
faltas graves a este reglamento y son causal para la terminacién del contrato de trabajo y se tendr&d como
engano para la celebracidon del contrato de trabagjo, con las consecuencias inherentes de orden legal,
reglamentario y confractual.

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

ARTICULO 65°. La sociedad MEDICOS LABORALES S.A.S., reconocerd dentro del mes, los valores pactados como
remuneracion y/o contraprestacion al servicio suministrado junto con las deducciones y beneficios de ley con
periodicidad mes vencido, en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o destajo y por
tareaq, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal vigente.

ARTICULO 66°. Los pagos de ndmina se efectuardn por medio de transferencia bancaria, en la cuenta bancaria
a nombre de los trabajadores, de conformidad con los certificados de cuenta bancaria, denfro del mes de
ejecucion.

ARTICULO 67°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos mayores
(CST, art. 133).

1. El salario en dinero debe pagarse 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.

2. El pago del frabajo suplementario o de horas exiras y el recargo por tfrabajo nocturno debe efectuarse junto
con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mds tardar con el salario del periodo
siguiente (CST, art. 134).

3. La remuneracién por el trabajo se estipulard por meses y se pagard conforme quede estipulado en el
contrato o contfratos respectivos, o en los otfros si de estos, dentro de cada periodo quincenal vencido, y
toda modificacién a esta disposicion serd pactada de comin acuerdo y consignada en el contrato de
frabajo.
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ARTICULO 68°. Descuento de dia de trabajo. En los casos en que los trabajadores: se ausenten de su trabajo sin
aprobacién, excedan el nUmero mdximo de permisos establecido en el presente reglamento, no tramiten su
incapacidad de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento, la empresa descontara de la
remuneracién mensual un (1) dia de frabajo por cada dia de trabajo o fraccién de dia que el trabajador no
asista a frabajar sus servicios.

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

ARTICULO 69°. Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG SST). Es el conjunto de normas,
reglamentos e instrucciones, encaminadas a la prevencién de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la proteccién y promocion de la salud de los empleados.

ARTICULO 70°. Es obligacién de MEDICOS LABORALES S.A.S. velar por la salud, seguridad e higiene de los
frabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al programa de seguridad y salud en el trabajo, y con el objeto de velar por la proteccién integral
del frabajador. Los servicios médicos que requieran los tfrabajadores se prestardn por las EPS y ARL, a través de la
IPS a la cual se encuentren asignados.

En caso de no afiliacién, MEDICOS LABORALES S.A.S., exigird del empleado su dfiliacién vy si este no prestara su
concurso, podrd hacerlo directamente la empresa, a su libre eleccién.

Asi mismo es obligacién de todos los trabajadores velar por su salud y la de sus companeros, por lo cual
adoptaran las medidas necesarias para cuidar su salud y evitar contagiar enfermedades a los demds miembros
de la empresa.

ARTICULO 71°. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo deberd comunicarlo a su jefe
Inmediato y al Gerente, y deberd acudir a recibir atencion médica de inmediato.

1. Eltrabagjador que sea incapacitado deberd proceder asi:

1.1.Informar inmediatamente a su jefe inmediato y al Gerente que fue incapacitado especificando el
diagnostico, y el nUmero de dias de incapacidad.

1.2.Hacer llegar a la administracion fisicamente la incapacidad original emitida por la IPS a mdas tardar al
dia siguiente de ser emitida, si la incapacidad tiene una duracion superior a tres (3) dias, hasta el
vencimiento de la incapacidad. Salvo una incapacidad retroactiva por internacion expedida por la
IPS adscrita a la EPS que, estuviere afiliado el frabajador.

1.3.Hacer llegar a la administracién la historia clinica de la enfermedad que dio origen a la incapacidad.

2. Incapacidad médica emitida directamente por la EPS. El trabajador que sea incapacitado deberd
proceder asi:

2.1. Informar inmediatamente a su jefe inmediato y al Gerente que fue incapacitado especificando el
diagnostico, y el nUmero de dias de incapacidad.

2.2. Hacer llegar a la administracién fisicamente la incapacidad original emitida por la EPS a mds tardar al
dia siguiente de ser emitida, si la incapacidad tiene una duracién superior a fres (3) dias.

No serdn admitidas incapacidades médicas emitidas por entidades diferentes a la EPS o IPS a la cual se
encuentre dfiliado el frabajador. En caso en que el trabajador se ausentase de su frabajo y no presentase la
incapacidad en la forma establecida violard las obligaciones establecidas en el articulo 96 y estard incurso en
las prohibiciones consagradas en el articulo 98 de este Reglamento.

La empresa podrd a su discrecién descontar los dias de ausencia no soportados en una incapacidad médica,
sin perjuicio de las consecuencias disciplinarias a que haya lugar.

PARAGRAFO: En el caso en que un trabajador se sienta enfermo durante la jornada laboral, y la Gerencia
General o el jefe Inmediato le pidan acudir a los servicios médicos, el trabajador deberd hacerlo de manera
inmediata.
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ARTICULO 72°. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tfratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos,
ordene MEDICOS LABORALES S.A.S., en determinados casos.

El frabajador que sin justa causa se negare a acudir a los servicios médicos de emergencia segun solicitud de la
empresa, a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la
prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y si pone en riesgo a
sus companeros de trabajo por tal actitud, de manera deliberada y consciente, constituird falta grave y serd
sancionada acorde a los estipulado en el C.S.Ty dard lugar a la terminacién de la relacién laboral.

ARTICULO 73°. El trabajador que, se encuentre afectado por alguna enfermedad que, aunque no lo inhabilite
para el trabajo, pueda constituir peligro para la salud del personal, por ser contagiosa o crénica, serd aislado
provisionalmente hasta que el médico certifique que puede reanudar tareas o si debe ser retirado
definitivamente, dando aplicacién al C.S.T, Articulo 62 literal A) numeral 15.

ARTICULO 74°. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban
las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para prevencidon de las
enfermedades tales como uso de tapabocas, lavado de manos, etc. y de los riesgos en el manejo de las
mdquinas y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 75°. El grave incumplimiento por parte del tfrabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren
dentro del programa de salud ocupacional de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los
trabajadores privados como los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio del Trabajo, respetando el
derecho de defensa, de conformidad con el capitulo XVII Procedimiento disciplinario y formas de aplicacion de
las sanciones disciplinarias establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.(D. 1295/94, art. 91).

ARTICULO 76°. Los programas implantados en la empresa en razén de medicina preventiva, bienestar de los
trabajadores y programas de capacitacion, no constituirdn salario para el empleado.

PARAGRAFO: En razén del nivel de riesgo implicito en el objeto principal de la empresa, MEDICOS LABORALES
S.A.S., como una mera liberalidad y sin previo aviso, podrd realizar exdmenes toxicoldgicos con el fin de
determinar la existencia de la utilizacién de narcéticos y/o sustancias psicotrépicas. La deteccién de rastros de
cualquier tipo de narcdticos en dichos exdmenes constituird falta grave y serd motivo de despido con justa
causa, acorde con el Articulo 62 literal A) numeral 15, del C.S.T.

ARTICULO 77°. Accidentes de frabagjo. En caso de accidente de frabajo se debe seguir el siguiente
procedimiento:

1. El Trabajador accidentado o herido debe informar inmediatamente al jefe inmediato y al Comité Paritario
de Salud Ocupacional o Vigia Ocupacional.

2. Seguidamente se ordenard la prestacién de los primeros auxilios, la lamada al médico si lo tuviere, o uno
particular si fuere necesario, tomard todas las demds medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

3. El drea de Talento Humano o quien haga sus veces, procede a reportar el accidente en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

4. En caso que el trabajador sea incapacitado deberd proceder conforme a lo dispuesto por el articulo 57 del
presente reglamento.

ARTICULO 78°. MEDICOS LABORALES S.A.S. debe llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales para lo cual deberd, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de frabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad econdémica,
deberd ser informado por la empresa a la entidad administradora de riesgos profesionales ARL y a la entidad
promotora de salud EPS, en forma simultdnea, dentro de los dos dias hdbiles siguientes de ocurrido el accidente
o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 79°. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someterdn a, las normas de riesgos profesionales del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 1562
de 2012, y normas concordantes, las demds que con tal fin se establezcan.
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De la misma manera ambas partes estdn 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, y demds disposiciones armdnicas,
concordantes y complementarias, de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes y demds normas concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 80°. La sociedad MEDICOS LABORALES S.A.S. responderd por los accidentes de frabajo conforme con
las normas imperativas e irenunciables previstas en la Ley, los reglamentos y los contratos de trabajo.

ARTICULO 81°. Exdmenes Médicos. De conformidad, con el procedimiento de ex&dmenes médicos ocupacionales
definido por MEDICOS LABORALES S.A.S., en el marco de Seguridad y Salud en el Trabgjo, los empleados estdn
obligados a redlizarse 2 tipos de exdmenes médicos: de ingreso, y periddico. Respecto del examen de retiro, el
Coordinador de talento humano o quien haga sus veces, entregard con antelacion la carta de examen médico
de retiro dentro de los siguientes cinco (5) dias hdbiles el empleado deberd presentarse al centro asistencial a
practicarse los exdmenes. Teniendo en cuenta el comportamiento epidemiolégico de los empleados y con base
al profesiograma, MEDICOS LABORALES S.A.S. podrd realizar ofro tipo de exdmenes médicos, los cuales se
encuentran definidos en el mencionado procedimiento.

Los resultados de los exdmenes médicos son entregados al empleado por medio de una carta y en sobre sellado
o enviado al correo electrénico, para que el empleado readlice todas las acciones, restricciones vy
recomendaciones emitidas por el médico de la IPS, quien redlizé dichas evaluaciones y remitié el documento
para ser enfregado.

ARTICULO 82°. Organismos de Atencidn. Médicos Laborales SAS, pone a disposicion de los trabajadores, grupos
de atencion para el manejo adecuado de situaciones imprevistas.

a) Brigada de emergencias: Grupo de personas, quienes, de manera voluntaria, se entrenan y se capacitan, de
forma integral, en prevencién y en atencién de emergencias, con el objetivo de mitigar y atender las
sifuaciones, que pongan en peligro al personal.

b) Protocolos en casos de emergencias: Evacuacion, incendio, riesgo tecnoldgico, inundacién y sismo.

c) Comité de Convivencia Laboral: instancia preventiva en Colombia cuya funcidn principal es prevenir el
acoso laboral y la discriminaciéon en el entorno laboral.

d) Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST. Es el organismo de coordinaciéon entre el
empleador y los empleados que promueve la promocidn y vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad
y Salud en el Trabajo en la Empresa.

ARTICULO 83°. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST. Estd conformado por igual nimero
de representantes por parte de la administracién e igual nimero de representantes por parte de los
trabajadores. El empleador nombra sus representantes y los trabajadores eligen los suyos mediante votacién
libre.

ARTICULO 84°. Los objetivos del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST;

a) Velar por el cumplimento del SG-SST implementado en la institucién.

b) Generar una cultura de auto-cuidado y de mejoramiento continuo en la calidad de vida de cada uno de los
empleados de Médicos Laborales SAS.

c) Redlizar actividades de promocién, prevencién, capacitacién y entrenamiento a directivos, miembros del
comité y empleados en general.

d) Generar estrategias que permitan la efectiva divulgaciéon y circulacién de lecciones aprendidas orientadas
al auto mejoramiento.

e) Participar activamente en la investigacién de accidentes e incidentes de trabajo, inspecciones de seguridad
y planes de emergencia que permitan la identificacion del riesgo, apoyados de una comunicacién efectiva y
asertiva.

f) Ser voceros de las inquietudes de los tfrabajadores respecto a la Seguridad y Salud en el Trabajo -SST.

ARTICULO 85°. Principales funciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST;
a) Proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los

lugares y ambientes de trabajo.
b) Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar las actividades realizadas por el personal.
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c) Estudiar y considerar las sugerencias de los trabajadores, en materia de medicina, higiene y seguridad y salud
en frabajo.

d) Proponery participar en actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

e) Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabagjo y enfermedades laborales y proponer al
empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia.

f)  Recibir por parte de la alta direccién la comunicacién de la politica de seguridad y salud en el trabajo.

g) Recibir por parte del empleador informacién sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestidén
de Seguridad de la Salud en el Trabajo (SG-SST).

h) Darrecomendaciones para el mejoramiento del SG-SST.

i) Participar en las capacitaciones que realice la Administradora de Riesgos Laborales.

i) Revisién del programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabagjo.

k) Recibir los resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo y emitir recomendaciones.

I)  Apoyarla adopcién de las medidas de prevencién y control derivadas de la gestién del cambio.

m) Participar en la planificacién de las auditorias.

ARTICULO 86°. El periodo de vigencia de los miembros del COPASST es de 2 afos, al cabo del cual podrdn ser
reelegidos. Con reuniones una vez al mes a los representantes del COPASST en la empresa y durante la jornada
laboral, manteniendo un archivo de las actas de reunién.

ARTICULO 87°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto Médicos Laborales SAS
como los empleados, se someterdn al Cédigo Sustantivo del Trabajo, al Decreto 1072 de 2015, Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo y a la Resolucién 0312 de 2019, Por la cual se
definen los Estdndares Minimos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 88°. Son obligaciones especiales del empleador las establecidas por el articulo 57 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 89°. Son obligaciones especiales del trabajador las establecidas por el articulo 58 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 90°. Son prohibiciones de los empleadores las establecidas por el articulo 59 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 91°. Son prohibiciones de los trabajadores las establecidas por el articulo 60 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 92°. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.

2. Respeto a sus companeros de trabajo.

3. Procurar la completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones personales y en
la ejecucién de labores. Informar de manera inmediata a su superior y/o Gerencia cualquier hecho o situacién
fuera de lo normal.

4. En caso de duda o inquietud respecto a cédmo actuar preguntar a su superior y/o a la Gerencia.

5. Acatary cumplir el Cédigo de Etica, Reglamento Interno de Trabajo, y las Politicas de la empresa.

6. Ser veridico en todo caso.

7. Absoluta confidencialidad en cuanto a los tfemas de la empresa.

8. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de lealtad, colaboracién en el orden moral y
disciplina general de MEDICOS LABORALES SAS.

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

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

11. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el tfrabagjo, el orden vy la
conducta general con su verdadera intencidén que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

12. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el desarrollo de
funciones, manejo de equipos o instrumentos de frabagjo.
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13. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempenar sus labores, siendo
prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros companeros.

14. Informar sobre cualquier cambio que se produzca en relacion con la direccidn de residencia, email, teléfono
y numero de celular.

15. Realizar registro de control de enfradas y salidas de los lugares en donde la empresa las establezca,
incluyendo el registro de la huella en el sistema biométrico.

16. Las previstas en la Ley, reglamentos y contratos.

ARTICULO 93°. Los trabajadores tienen como obligaciones generales los siguientes:

1. Colocar al servicio de la empresa, toda su capacidad técnica, preparacién y todo el interés indispensable
de manera exclusiva en el desempeno de las funciones encomendadas y en las labores conexas, segun ordenes
e instrucciones del empleador o sus representantes.

2. Redlizar actividades de trabajo programadas por la institucion.

3. Reportarlos actos y/o condiciones inseguras.

4. Realizar todas las tareas de manera segura y tomando en cuenta las preocupaciones ambientales y
requisitos de la empresa.

5. Trabajar de manera responsable y tomar las precauciones necesarias para protegerse a si mismo y a los
demds en el drea de trabajo y evitar lesiones y riesgos para la salud.

6. Participar activamente en las actividades del SIG tales como, capacitaciones, simulacros, comités,
evaluacion de peligros/riesgos, entre ofras.

7. Contribuir a mejorar las condiciones ambientales, haciendo uso racional del agua, energia y evitando la
contaminacién y las sobras de alimentos.

8. Mantener en condiciones orden y limpieza su puesto de trabajo y clasificar adecuadamente los residuos.

9. Laslabores conexas, segun ordenes e instrucciones del empleador o sus representantes.

10. Llevar y portar debidamente el uniforme e implementos de dotacién exclusivamente en desarrollo de las
labores del cargo de Médicos Laborales SAS. Y entregar los implementos de dotacidon que porten instintivos de
MEDICOS LABORALES S.A.S, segun instrucciones de la empresa.

11. Las labores, funciones y responsabilidades, acorde con las funciones del cargo establecidas en el perfil del
cargo.

12. Cumplir con el reglamento interno del trabajo de la empresa, y directrices del empleador.

PARAGRAFO: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la autoridad publica en los
establecimientos o lugares de trabajo ni intervenir en la seleccién del personal de la policia, ni darle érdenes, ni
suministrarle alojamiento o alimentacién gratuitos, ni darle dadivas (CST, art. 126).

CAPITULO XIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 94°. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en MEDICOS LABORALES S.A.S., es el
indicado en el siguiente organigrama:

prreT—"
=
=,
7777777777777777777

SOGCS: Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud
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PARAGRAFO 1 - MEDICOS LABORALES S.A.S. podrd variar el orden jerdrquico.

PARAGRAFO 2- De los cargos idenfificados en el organigrama, tiene facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores, los directores y el Gerente General.

PARAGRAFO 3 - Son cargos de direccién y confianza; el Gerente General, los directores y los Coordinadores.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 95°. Son obligaciones especiales de MEDICOS LABORALES S.A.S.:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados y las
herramientas necesarias para la realizacién de las labores.

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad, a este efecto el
establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del frabajador y sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el capitulo VI
de este reglamento.
7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de
servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar
examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el
frabajo 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 prdcticas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

Abriry llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la ley.

Conservar el puesto a los empleados que estén disfrutando de los permisos remunerados.

0. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con indicacién de la

fecha de nacimiento de las mismas.

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

12. Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizard el acceso del trabajador
menor de edad a la capacitacién laboral y concederd licencia no remunerada cuando la actividad
escolar asi lo requiera.

13. Serd también obligacion de MEDICOS LABORALES S.A.S. dfiliar al Sistema de Seguridad Social Integral a
todos los trabajadores que laboren a su servicio, lo mismo que suministrarles, la dotacién expresada en el
articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

14. Las previstas en la Ley y en los contratos individuales.

Lol Ll o

oo®

ARTICULO 96°. Son obligaciones especiales del trabajador:

-

Informar de manera inmediata a la Gerencia cualquier hecho o situacidén no normal;

2. Preguntar a su superior y/o a la Gerencia cualquier duda o inquietud relaciona con la ejecucién de sus
labores, relacién con clientes y/o demds companeros de trabajo.

3. Observar las reglas de la Gerencia relativas al envio de comunicaciones a los clientes;

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

5.  No comunicar directa o indirectamente a terceros salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean
de naturaleza reservada y confidencial sobre la empresa, clientes, sus documentos, sus productos y
descubrimientos, los socios, los directivos y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa, lo
que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de frabajo
ante las autoridades competentes.

6. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a evitarle dano y
perjuicios.

7. Dar cumplimiento al Contrato de Trabajo, al presente Reglamento Interno de Trabajo y al Cédigo de Etica
de manera cuidadosa.

8. Ejercer por si mismo aquellas labores o tareas conexas, accesorias y complementarias a la principal del
cargo de asesorias, tales como el mantenimiento simple y rutinario de las mdaquinas y herramientas a su
cargo, limpieza y correcta presentacién del equipo y del sitio de su trabajo.

9. Cumplir con el horario de frabajo. Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en

que empieza la jornada laboral. Prestar sus servicios de manera puntfual, cuidadosa y diligente.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.

Asistir puntualmente a los cursos de capacitacién o perfeccionamiento organizados por MEDICOS
LABORALES S.A.S. y en los cuales se haya seleccionado como participante y realimentar a su equipo de
frabajo sobre los resultados de los mismos.

Asistir a las reuniones de frabajos generales, o de grupo, organizadas o convocadas por MEDICOS
LABORALES S.A.S.

Las demds obligaciones que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de los
reglamentos, de los manuales de funciones y procedimientos y normas de MEDICOS LABORALES S.A.S.
Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el frabagjo que ejecuta cada uno de los subalternos con el fin de
obtener la produccién propuesta de bienes o servicios, dentro de la calidad exigida por las normas de
MEDICOS LABORALES S.A.S.

Observar, cumplir a cabalidad y participar activamente en el Sistema de Gestibn de la empresa
implementado.

Participar de las capacitaciones programadas por la organizacion y presentar las evaluaciones que sean
planeadas, como también realimentar a sus compaieros.

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

Abstenerse de establecer relaciones de cardcter sentimental con compaferos(as) de trabajo.

Abstenerse de hacer comentarios ofensivos, bromas o chismes que involucren a companeros de trabajo,
clientes, superiores o a la empresa.

Abstenerse, y tomar medidas para que terceras personas no se acerquen a la empresa a hacer cobros,
llamados de atencién o reclamaciones por asuntos personales.

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

Tratar a los superiores, companeros de trabajo, asociados de negocio de MEDICOS LABORALES S.AS. y
publico en general, con respeto y cortesia.

Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado
para el desarrollo de sus labores utilizando los recursos necesarios para su trabajo evitando desperdicios y
mal uso o gasto de estos.

No transportar en vehiculos de MEDICOS LABORALES S.A.S. a personas y objetos ajenos y extrafios a ella sin
previa autorizacién, ni prestar tales vehiculos a los empleados o personal no autorizado.

Evitar e impedir la pérdida o desperdicio de energia y otros elementos materiales.

Usar las dotaciones de vestido, y uniformes suministrados por MEDICOS LABORALES S.A.S. durantfe la jornada
laboral y en forma y modelos establecidos, sin modificarlos.

Usar los implementos de seguridad industrial, tales como gafas, guantes, overoles, casco etc.

Mantener una buena presentacién personal adecuada a las exigencias del servicio.

Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas y equipos de cémputo de la Empresa:

28.1. En los computadores asignados por la Empresa solo se podrdn utilizar programas o software de
computador que hayan sido adquiridos o desarrollados por la Empresa, o adquiridos legalmente
por el empleado, previa autorizacién para su instalacion y uso dada por el jefe del Departamento
de Sistemas, o quien haga sus veces.

28.2. Los computadores asignados por la Empresa sélo podrdn ser utilizados por los empleados en las
labores asignadas por la Empresa.
28.3. Los programas o software propiedad de la Empresa no podrdn ser entregados a ningun titulo a

personas pertenecientes a la Empresa no autorizados de conformidad con lo previsto en el
numeral 1 del presente literal ni tampoco a terceros ajenos a la Empresa.

28.4. Los empleados no podrdn copiar programas o software bien sean propiedad de la Empresa o de
un tercero.
28.5. No dar a conocer a nadie la clave personal de acceso a los sistemas de computo de la Empresa,

o a los sistemas de informaciéon de la compania, digitar claves que no sean las asignadas o
autorizar a ofros companeros para digitar las claves personales de acceso al sistema de
informacién, no acceder a un equipo de cémputo distinto del asignado.

28.6. Utilizar la red de Intermet dispuesta por la Empresa tanto en lo relativo al acceso a la red como al
envio o recepcién de mensajes sélo para los fines propios del desempeno de su cargo.
28.7. Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los computadores

portdtiles que suministre la Empresa a sus empleados a cualqguier titulo, se encuentren o no, dentro
de las instalaciones de la Empresa.
Cumplir con los programas de Salud Ocupacional impartidos por la compania.
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades
del ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o
de enfermedades profesionales.
En caso de estar resfriado, presentar tos o estornudos utilizar tapabocas, lavarse las manos confinuamente
con el fin de evitar el contagio a los demds trabajadores de la empresa.
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32. Reportar a su jefe inmediato y al Coordinador administrativo de manera inmediata el sentirse enfermo, o el
sufrir un accidente de trabajo.

33. Asistir a los servicios médicos de emergencia de manera inmediata si es solicitado por la Gerencia, el jefe
Inmediato o la administracién.

34. Informar a la administracion la emision de una incapacidad médica en los términos del articulo 57 del
presente reglamento.

35. Remitir a la administracién el original de la incapacidad médica a mds tardar al dia siguiente de ser emitida
por la EPS.

36. Remitir a la administracién el original de la historia clinica de la enfermedad que dio origen a la
incapacidad, si esta es mayor a tres (3) dias

37. Cumplir con sus compromisos econdmicos adquiridos con MEDICOS LABORALES S.A.S.

38. Registrar en la administracion la direccidon exacta de su domicilio y avisar dentro de los dos dias siguientes
cualquier cambio de residencia durante el transcurso de su relacion laboral con MEDICOS LABORALES S.A.S.
En consecuencia, cualquier comunicacién que sea dirigida al empleado, se entenderd vdlidamente
notificada y enviada a este si se dirige a la Ultima direccién que el empleado tenga registrada en la
empresa.

39. Registrar en la administracién los cambios que ocurran en su estado civil, nombre del conyuge, companera
permanente, hijos, edad, etc. y toda aquella informacién personal que MEDICOS LABORALES S.A.S. necesita
mantener actualizada.

40. Portar el carnet otorgado por la Empresa y presentarlo en todas las ocasiones en que le sea solicitado por
razones de control y marcar la huella digital, el ingreso y salida en el horario laboral de la empresa.

41. Las establecidas en el articulo 58 del C.S. del T. y demds normas laborales aplicables, y en los contratos

individuales.

PARAGRAFO. Si el frabajador incumple alguna de las obligaciones enunciadas en el articulo anterior, sin perjuicio
de las sanciones de ofra naturaleza a que haya lugar, incurre en falta grave, para todos los efectos legales y por
tanto habrd lugar a justa causa para la terminaciéon unilateral de su contrato.

CAPITULO XV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 97°. Se prohibe a MEDICOS LABORALES S.A.S.:

1.

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

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

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

1.3 Los Bancos o entidades financieras con quienes se mantienen acuerdos de créditos y libranzas, de

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

14 En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo
en los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.
1.5 Por orden judicial expresa de un Juez de la RepuUblica de Colombia.

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

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

Emplear en las cerfificaciones de que frata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
signos convencionales que fiendan a perjudicar a los inferesados 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 frabajadores
que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar infempestivamente la empresa.
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10.

11.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad (CST, art. 59).
Las previstas en la Ley y en los contratos individuales

ARTICULO 98°. Se prohibe a los trabajadores:

cUBAWN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.

Disminuir intfencionalmente el ritmo de ejecucién de trabajo, suspender labores, promover suspensiones
intempestivas de frabajo e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
Destinar el tiempo a las labores distintas propias del trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no de sus companeros.

Llegar con retardo o no asistir al frabajo.

Ocuparse de trabajos distintos a los de su cargo dentro de la compania, sin autorizacion de su superior.
Durante y después del término del contfrato de trabagjo, el trabajador se compromete a no suministrar
directa o indirectamente, a terceras personas o a utilizar para su propio beneficio e informacién, secretos de
comercio, informacién confidencial de clientes, empleados, contratistas, datos técnicos, comerciales,
laborales o contables a que tenga acceso durante la prestacién de sus servicios como trabajador ni
cualquier otro asunto que se le haya informado en desarrollo de las actividades de la compania, excepto lo
requerido por la ley o autorizado por el Representante legal de MEDICOS LABORALES S.A.S.

Retirarse del turno antes de que se presente el frabajador que deba sucederle en la labor.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o prestar servicios iguales, similares o conexos a los de la compania,
ya sea como asalariado en otra entidad, como socio o independiente, sin autorizacién escrita de la
compania.

Suministrar a extranos, sin autorizacion expresa, especificaciones o datos relacionados con la organizacién,
o cualquiera de los sistemas o procedimientos de la compania.

Negarse a prestar colaboracion en caso de emergencia, o a remplazar en forma momentdnea o eventual
a ofro frabajador que se encuentre imposibilitado.

Trabajar sin la debida presentacion personal (dotacién de uniforme y elementos de proteccion y seguridad),
dada la actividad que le corresponde desarrollar en la empresa.

Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de drogas enervantes o
consumirlos en la compania o dentro de su horario de frabajo.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizaciéon legal
pueden llevar las personas avaladas por la Gerencia.

Abandonar injustificadamente o sin permiso el sitio de trabajo o faltar al frabajo sin justa causa de
impedimento o sin permiso de la compania, excepto en los casos de huelga, en los cuales de todos modos
deben abandonar el lugar de frabajo.

Hacer colectas, rifas, jugar dinero en cualquier forma dentro de la compania, ventas por catdlogo,
suscripciones negociar en cualquier forma objetos durante el trabajo, asi como hacer propaganda en los
lugares de trabagjo.

Practicar juegos de suerte y azar dentro de las instalaciones de la empresa, asi como ritos de lectura de
carta, mano, café y similares, y ejecutar dentro de la sede de la empresa contratos de mutuo o préstamos
con los companeros de trabajo, excediendo los intereses permitidos por la ley.

Solicitar a sus comparieros de trabajo préstamos en dinero, y/o prestar dinero a companeros de trabajo.
Dormir en horas de trabajo.

Portar medios de distraccién durante el trabajo, tales como radios, revistas, libros, juegos, peridédicos, etc.
Atender a vendedores u ofras personas para asuntos personales, en el sitio de frabajo o durante el horario
de frabagjo.

Cambiar el sitio de trabajo del lugar asignado a ofro, por razones distintas a las de su frabajo y sin
autorizacién de su inmediato superior.

Demorarse mds del tiempo normal o necesario en cualquier acto o diligencia que la compania le haya
ordenado, o para el cual haya concedido permiso, dentro o fuera de la compania.

No usar correctamente los elementos de proteccién y seguridad o negarse a usarlos.

No usar tapabocas en caso de presentar sinftomas de resfriado, tos, o estornudos.

Dar informacién no cierta en cuanto al subsidio familiar, de transporte u otros beneficios.

Entrar o sacar paquetes, bolsas y objetos semejantes de las instalaciones o lugares de la compania donde
estd prohibido, sin mostrar el contenido al representante de la compania, o alos celadores o vigilantes.
Retirar de los archivos u oficinas documentos o elementos, o dar a conocer cualquier documento sin
autorizacién expresa para ello.

Extraviar, destruir o deteriorar cualquier documento que esté bajo su custodia.

Abandonar el cargo o sitio de trabajo sin el permiso de sus superiores.

Hacer rifas, colectas, ventas por catdlogo, etc. dentro de las instalaciones de la empresa

Darles a las sumas recibidas por concepto de anticipo o liquidacién parcial del auxilio parcial de cesantias,
una destinacién distinta a la sefalada en la solicitud de retiro o entrega de aquellas que no han sido
abonadas, o en cualquier documento extendido con el mismo fin.
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32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,
45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

62.

63.
64.

Negarse a dar dentro del término fijado, una explicacidon por escrito sobre hechos o circunstancias
relacionadas con su labor, luego del requerimiento efectuado por el empleador, igualmente por escrito.
Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de frabajo, la de sus
superiores o la de terceras personas, o0 que amenace o perjudique los equipos, edificios u ofros elementos
de propiedad de la Empresa.

Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al frabajo y abandonar éste antes de la hora en
que termina su jornada.

Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Empresa.

Adulterar las tarjetas de control de entrada y salida o marcar la de otro u otros empleados, o presionar a la
persona encargada para que efectie cambios en el registro de tiempo.

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

En caso de que ocupe vivienda de la Empresa o suministrada a ella en desarrollo de los frabajos, autorizar
qgue en ella habiten o pernocten personas distintas a las autorizadas por la Empresa.

No dar aviso oportuno a la Empresa en los casos de faltas al trabajo o no presentar oportunamente los
soportes que justifiquen las ausencias o llegadas tardes al trabajo.

No informar a su jefe inmediato y a la administracién la emisién de una incapacidad en los términos del
articulo 57 del presente reglamento, y/o no remitir a mds tardar el dia siguiente a la emisién la incapacidad
médica, y/o no remitir a la administracién la historia clinica de la enfermedad que dio origen a la
incapacidad.

Presentar incapacidades emitidas por instituciones de salud diferentes a la EPS a la cual se encuentre
afiliado el trabajador.

Solicitar permisos sin seguir el procedimiento establecido en el presente reglamento.

Negarse a mostrar o entregar el documento de identificacion requerido por razones de confrol en las
instalaciones utilizadas por la Empresa, cuando le sea solicitado por el personal autorizado para ello.
Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.

Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantias promesas de compraventa u otros
documentos semejantes ficticios o que adolezcan de falsedad.

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

Sacar de la Empresa o de los parqueaderos utilizados por ella, vehiculos de uso de esta, sin la autorizacion
correspondiente o dejar que sean conducidos por personas diferentes al conductor autorizado.

Conducir vehiculos de uso de la Empresa sin licencia o con documentos vencidos y transportar en ellos, sin
previa autorizacién de la Empresa, a personas u objetos extranos.

Realizar llamadas de los puestos de operador sin autorizaciéon del superior inmediato. Las mismas deben
realizarse desde los teléfonos dispuestos para el efecto, desde los cuales en todo caso no deben hacerse
llamadas a larga distancias o equivalentes tales como a celulares, lineas calientes, astrolégicas o similares.
Dar mala atencién a los usuarios: no contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés,
grosero, déspota, vulgar o faltar a la confianza y/o negarle deliberadamente un servicio.

Recibir visitas dentro de las instalaciones de la empresa.

Entrar a dreas de trabajo diferentes a la asignada para el ejercicio de sus labores sin la autorizaciéon
correspondiente.

Realizar lamadas entre las diferentes extensiones de la empresa para conversar con los companeros sobre
asuntos diferentes a los relacionados con el tfrabajo.

Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de la empresa

Escuchar musica dentro de las instalaciones de la empresa y durante el horario de trabajo.

No informar respecto a cambios en su domicilio, o su estado civil.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores 0 companeros de trabajo, llamarlos por apodos,
palabras ofensivas, etc.

Irespetar o dar maltrato al personal de la compafia y a quienes presenten servicios a esta, sean o no
frabajadores de la misma.

Discutir durante el tfrabajo o dentro de las instalaciones de la Empresa sobre cuestiones relacionadas con
politica o religion.

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

Realizar cualquier clase o tipo de reuniones en las instalaciones de la Empresa sin la debida autorizacién, asi
sea en horas diferentes de trabajo.

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

Generar chismes, comentarios, o burlas de los companeros.

Recibir o generar en las instalaciones de la empresa cobros, reclamos o escdndalos de terceros.
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65. Sustraer del almacén, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias o productos elaborados sin
permiso de la compadia, asi como consumirlas o darles mal uso o sacar provecho personal o en su propio
beneficio o de algun companiero o de un tercero dentro de la compania.

66. Deformar, modificar o mutilar los uniformes y demds elementos de trabajo.

67. Manejar u operar vehiculos, equipos o0 mdqgquinas que no se les haya asignado o para lo cual no tienen
debida autorizacién.

68. Usar los equipos, instrumentos o herramientas suministradas por la Empresa en objetos distintos del trabajo
confratado.

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

70. Instalar software en los computadores de la Empresa asi este cuente con la licencia otorgada por el
fabricante en los términos de ley, sin la autorizacién escrita de la administracién.

71. Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa tanto en lo relativo al acceso a la red como al envio o
recepcién de mensajes para fines distintos a los propios del desempefo de su cargo.

72. Utilizar la red de internet dispuesta por la Empresa, y/o los equipos de cémputo para consultar pdginas que
no guardan relacién con las labores del trabajador en la empresa, tales como Facebook, Twitter, demds
redes sociales.

73. Dar a conocer a personas no autorizadas para el efecto por la Empresa, la clave personal de acceso a los
sistemas de cdmputo o la central telefénica de esta.

74. Ingresar equipos de computo a la empresa sin autorizacién del Coordinador del drea.

75. Utilizar cualquier clase de juegos en los computadores destinados para el cumplimiento de las funciones.

76. Utilizar el celular personal en horas de trabajo, y/o el celular de la empresa para fines personales.

77. Las previstas enla Ley y en los confratos individuales.

78. Negarse a marcar la huella digital, o adulterar en el sistema biométrico el registro de entrada/salida.

79. Negarse a redlizar los exdmenes periddicos exdmenes post-incapacidad, o exdmenes médicos requeridos
por la Administradora de Riesgos Laborales o Entidad Prestadora de Servicios en Salud.

PARAGRAFO. Si el trabajador realiza alguna de las conductas enunciadas en el articulo anterior, sin perjuicio de
las sanciones de ofra naturaleza a que haya lugar, incurre en falta grave, para fodos los efectos legales y por lo
tanto habrd lugar a justa causa para la terminacién unilateral de su contrato.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 99°. La sociedad MEDICOS LABORALES S.A.S., 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).

ARTICULO 100°. El incumplimiento de algunas obligaciones o la violacién de alguna de las prohibiciones, faltas
senfaladas en este reglamento o en el contrato individual, de conformidad con el CS.T, dard lugar a la
aplicacién de alguna de las siguientes medidas:

1. Amonestacion: Consiste en la advertencia verbal que el jefe inmediato hace al funcionario que comete
una violacién levisima en sus obligaciones laborales. La sola amonestacién no se considera sancion.

2. Llamado de atencién: Se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa una falta que, a juicio de
MEDICOS LABORALES S.A.S. la naturaleza de la falta asilo haga aconsejable.

3. Compromiso: Consiste en que, el frabajador se compromete a cambiar y no volver a cometer la falta.

4. Suspension Disciplinaria: La sociedaod MEDICOS LABORALES S.A.S. podrd imponerla en caso de faltas o
violacién leve o grave de deberes laborales por parte del trabajador, que a juicio de la empresa no
ameriten terminaciéon del contrato de trabajo con justa causa. La suspensidon disciplinaria no podrd exceder
de ocho (8) dias por la primera vez ni de dos (02) meses en caso de reincidencia. Los dias que la persona
sea suspendida no serdn cancelados al trabajador, ni tampoco el descanso remunerado correspondiente.
La suspension disciplinaria no puede superar los dos meses.

5. Multa: Es la sancién monetaria que se le impone al trabajador que comete una falta, que, a juicio de
MEDICOS LABORALES S.A.S. la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable y no puede exceder la quinta
parte de un dia de salario del frabajador y sélo se causard por faltas o por retardo o inasistencia en el
trabajo.”

6. Despido: Consiste en la terminacién unilateral por parte de MEDICOS LABORALES SAS, con justa causa, por
faltas graves cometidas por el frabajador.

La imposicidon de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo
dejado de trabaijar. El valor de las multas se consignard en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
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premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mds puntual y eficientemente, cumplan sus
obligaciones.

ARTICULO 101°. Se establecen las siguientes faltas y sanciones disciplinarias;

FALTAS LEVISIMA LEVE GRAVE
Amonestacion Llamado de Atencién Lliamado de Atencién
MEDIDA
Llamado de
Atencion
Compromiso Compromiso
SANCIONES Multa Multa
Suspensién disciplinaria Suspensién disciplinaria
Despido

PARAGRAFO: Con respecto a la escala de falta sanciones disciplinariacs MEDICOS LABORALES SAS, a
consideracion, iniciard las respectivas investigaciones internas, siguiendo el procedimiento disciplinario
correspondiente, e impartird las respectivas sanciones.

ARTICULO 102°. Se establecen las siguientes clases de faltas levisimas, la correspondiente medida disciplinaria, asi:

1. El retardo hasta por quince (15) minutos en la hora de inicio de labores sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio a MEDICOS LABORALES S.A.S., implica por primera vez, llamado de atencién verbal.

2. La violacién por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, cuando no cause
perjuicio a MEDICOS LABORALES S.A.S, y no se encuentre como faltas leves o graves y a juicio de MEDICOS
LABROALES SAS no amerite la apertura del proceso disciplinario, implica por primera vez, llamado de
atencién verbal.

PARAGRAFO: La comisién de dos faltas consideradas como faltas levisimas se convierten en leves.

ARTICULO 103°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, las correspondientes sanciones disciplinarias,
asi:

1. Retardo por mds de 15 minutos, en la hora de inicio de labores sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio a MEDICOS LABORALES S.A.S., por primera vez, implica llamado de atencién.

2. Reincidencia en llegar tarde al frabajo, en la hora de inicio de labores sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio a MEDICOS LABORALES S.A.S., implica llamado de atencién, compromiso, multa, suspension
disciplinaria en el frabajo hasta por tres (3) dias.

3. Reincidencia por segunda vez de una falta levisima, implica; llamado de atencidn, compromiso, multa,
suspension en el tfrabajo hasta por tres (3) dias, que, a juicio de MEDICOS LABORALES S.A.S. la naturaleza de
la falta lo requiera.

4. La violacién leve por parte del trabajador por el incumplimiento de alguna obligacién o la violacién de
alguna de las prohibiciones contractuales o reglamentarias, que no sea considerada una falta grave,
implica por primera vez; llamado de atencién, compromiso, suspensién en el frabajo, hasta por ocho dias
(8) dias; por segunda vez, en el trabajo hasta por dos (2) meses, que, a juicio de MEDICOS LABORALES S.A.S.
la naturaleza de la falta lo requiera.

PARAGRAFO: La comisidon de dos faltas leves, en cualquier tiempo, se convierten en graves.

ARTICULO 104°. Ademds del incumplimiento de las obligaciones de que trata el articulo 96 el presente
reglamento, establecidas en el capitulo XIV Y XV, y la readlizacién de cualquiera de las conductas prohibidas en
el articulo 98 ibidem, constituyen faltas graves:

1. El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por tercera
vez.

2. La falta o ausencia en el trabagjo en la manana o en la farde o en el turno correspondiente sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio en consideracién de MEDICOS LABORALES S.A.S.

3. Lafalta total del trabajador a sus labores durante el dia o en el turno correspondiente sin excusa suficiente.

4. Violacion por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias, estatutarias,
manuales de funciones y procedimientos, descripciones de cargos, etc. Cuando se cause o no perjuicio a
la empresa y a consideraciéon de MEDICOS LABORALES SAS, sea una falta grave.

5. El mal uso o la violacién de las instrucciones de uso, de las herramientas de trabajo, como Internef,
impresoras, faxes, teléfonos fijos, teléfonos celulares, computadores, papeleria etc.
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6. El no informar formalmente a la Gerencia, de todo acto o hecho fuera de lo normal, el cual ponga en
riesgo o en peligro el buen nombre de la Compandia, o la perjudique de alguna forma que se vea afectado
su patrimonio o el de los clientes de la empresa.

7. El no cumplimiento de las diligencias ordenadas para el dia, y que no fueron en forma inmediata
notificadas a su jefe superior, de acuerdo a los procedimientos ordenados en la empresa y que puedan
causar dafos a la empresa o a los clientes, por su no ejecucidon en el momento ordenado.

8. Elno acatamiento de las instrucciones claras, informadas para el desarrollo de las actividades laborales.

9. Contribuir a hacer peligroso el lugar de trabajo.

10. Sin autorizacién operar o usar mdaquinas, herramientas o equipo que no le haya sido asignado, o hacer ofro
frabajo distinto al asignado.

11. Descuidos que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del empleado y/o las mdquinas,
equipos, materiales, objetfos o instalaciones utilizadas por la Empresa, de los empleados o terceros.

12. Negarse sin justa causa a cumplir érdenes de un superior.

13. Hacer mal uso de los servicios de transporte, y/o de las dependencias utilizadas por la Empresa.

14. Oponerse al cumplimiento de érdenes superiores, que deban hacer cumplir celadores o porteros en las
instalaciones utilizadas por la Empresa.

15. Marcar la tarjeta de control de tiempo de ofro empleado o ingresar en el sistema de codmputo con una
clave ajena o dar la propia para tal efecto, autorizar a otro para hacer lo propio o con la de uno, o
adulterarla sin autorizacion.

16. Dejar de marcar la tarjeta de control de tiempo, y/o no marcar la huella digital en el ingreso y/o salida.

17. Reiteracion de faltas.

18. Incurrir en calidad de sujeto activo en cualquiera de las conductas constitutivas de acoso laboral, en
cualquiera de sus modalidades.

19. Todo engano por parte del frabajador, consistente en la presentacion de certificados falsos, adulterados o
incompletos, o informacién falsa, para su admisién, permanencia, o ascenso, en la Empresa o tendientes a
obtener un derecho o provecho propio o para terceras personas.

20. Usar el carné de identificaciéon de otro empleado, permitir lo contrario con el carné propio, o hacerle
enmiendas a este documento.

21. Introducir, portar o conservar armas y/o explosivos sin autorizacion, en el sitio de trabajo o dentro de las
instalaciones utilizadas por la Empresa.

22. Arrojar o colocar objetos que pueden causar perturbacién o dano a los empleados, jefes o terceros, asi
como a los equipos, Utiles, vehiculos, materiales y/o instalaciones utilizadas por la Empresa.

23. Destruir y/o fijar material escrito o impreso de cualquier clase dentro de las instalaciones utilizadas por la
Empresa, sin previa autorizacion, asi como rayar o escribir en muros, puertas, vehiculos y/o pisos.

24. Remover o destruir sin autorizacién o adulterar material escrito o impreso de las carteleras, tableros y otros
sitios destinados por la Empresa para dar informacién. Asi como respecto de cualquier herramienta de
frabajo o instalaciones locativas.

25. Hacer mal uso, danar o destruir material, equipo, documentos u objetos de la Empresa, de sus empleados o
de terceros.

26. Darle otro uso o enganar a la Empresa en cuanto a utilizacidon de préstamos, solicitud de permisos,
licencias, beneficios y/o auxilios monetarios.

27. Todo acto de violencia, injuria, calumnia, malos tratamientos o indisciplina en que incurra el trabajador,
dentro o fuera de las instalaciones utilizadas por la Empresa, en contra del empleador, miembros de la
familia del empleador, socios de la empresa, directivos, coordinadores, colaboradores de la empresa, jefes,
vigilantes o celadores, personal de conftratfistas, clientes, proveedores, enfre ofros.

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

29. Hacer u ordenar reparaciones o mantenimiento de vehiculos y otros elementos de propiedad o a cargo de
la Empresa, sin autorizacién.

30. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de frabajo o
en el desempeno de sus labores.

31. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de cardcter
reservado.

32. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacién con la capacidad del frabajador y con el rendimiento
promedio en labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del
empleador.

33. Lasistemdtica inejecucién, sin razones vdlidas, por parte del trabajador, de las obligaciones contractuales,
convencionales o legales.

34. Todo vicio del frabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

35. Lainepftitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

36. Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones utilizadas por la Empresa y en representacion de la

misma, que comprometan o afecten el buen nombre de la empresa.
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37. La renuencia sistemdtica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profildcticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador, de la IPS, EPS o de la ARL (segUn el caso) o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes.

38. 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 contratos individuales o reglamentos.

39. Incumplimiento de las obligaciones de que trata el articulo 96 el presente reglamento, establecidas en el
capitulo XIV - XV, y la readlizacidén de cualquiera de las conductas prohibidas en el articulo 98 ibidem, que
hubiese causado, causare o llegase a causar perjuicios de cualquier tipo en contra de MEDICOS
LABORALES.

40. Aparecer en el registro de Inhabilidades por Delitos sexuales cometidos contra menores de 18 anos de la
Ley 1918 de 2018, actualizada por la ley 2375 de 2024.

PARAGRAFO: Cualquiera de las faltas graves comprobables descritas en el presente articulo, son justas causas
para dar por terminado el confrato de trabajo, la sociedad MEDICOS LABORALES S.A.S. considerard, a su libre
criterio, y dada la respectiva circunstancia, dependiendo la gravedad de las faltas, descritas en el presente
articulo, la sancién correspondiente.

ARTICULO 105°. Deber de Resarcir. Cuando con la ocurrencia de la falta disciplinaria se ocasione dano o
perjuicio a Médicos Laborales SAS, adicional a la sancién impuesta, el empleado deberd resarcir el dafo
patrimonial causado y la empresa podrd exigir su cumplimiento.

CAPITULO XVII |
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO Y FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 106°. La imposicidon de las sanciones disciplinarias serd de competencia del Director en primera
instancia y del Gerente en segunda y Ultima instancia.

PARAGRAFO UNICO- Sin perjuicio de lo anterior Médicos Laborales SAS, podrd delegar al Director Juridico para
surtir el trdmite procesal.

ARTICULO 107°. Para la aplicacion de cualquier sancion disciplinaria se deberd cumplir con el siguiente
procedimiento que se encargard de garantizar los derechos de defensa y contradiccién del trabajador, con las
garantias del debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presuncién de inocencia,
in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem.

ARTICULO 108°. El empleador puede sancionar disciplinariamente a los trabajadores que incumplan con los
deberes generales, obligaciones y prohibiciones especiales que ara ellos estén contemplados en la ley, el
reglamento inferno de frabajo o en el contrato de trabajo.

ARTICULO 109°. Las justas causas de terminacién del contrato de trabajo por parte del empleador, no requieren
el procedimiento disciplinario, no obstante, se debe realizar el siguiente framite;

1. Notificar al empleado la causal del despido y los motivos concretos y la fecha exacta de terminacion del
confrato.

2. Permitir que el frabajador presente su versién de los hechos, dentro de los cinco (05) dias hdbiles siguientes a
la comunicacion.

3. Mantener la inmediatez entre los hechos y la decision de despido.

4. Aplica para las causales establecidas de los Numerales 1, 2, 3, 4, 5,7, 8,11, 12, 14y 15 del literal A del articulo
62 del CST.

5. Preaviso de 15 dias de las Numerales 11, 12, 14y 15 del literal A del articulo 62 del CST.

ARTICULO 110°. La falta disciplinaria. Constituye falta disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accién e imposicion
de la sancién correspondiente, la incursion en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en este
reglamento, que conlleve a el incumplimiento de los deberes generales, obligaciones y la comision de
prohibiciones especiales del trabajador, contemplados en el C.S.T, reglamento interno de trabagjo o en el
contrato de tfrabajo.

ARTICULO 111°. Sujetos del proceso disciplinario laboral. Son destinatarios del procedimiento disciplinario del
presente reglamento, fodos los trabajadores, con confrato de trabajo vigente, con indicios de una probable
falta disciplinaria contemplada en el capitulo XVI.
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ARTICULO 112°. Derechos del frabajador investigado. Como sujeto procesal, el investigado tiene los siguientes
derechos: 1. Conocer de la apertura del proceso disciplinario. 2. Ejercer el derecho de legitima defensa. 3. Rendir
descargos. 4. Aportar dentro de los términos las pruebas correspondientes. 3. La notificacién de la decisién del
proceso disciplinario, del archivo del proceso o la imposicién de las sanciones.4. Ejercer el derecho de interponer
recurso en contra la decisién.

ARTICULO 113°. Reserva del procedimiento disciplinario. La indagacién previa, la investigacion preliminar serdn
reservadas hasta cuando se ordene la apertura formal del proceso disciplinario laboral, o se ordene el archivo
definitivo de la investigacién preliminar.

ARTICULO 114°, Terminacién del procedimiento disciplinario. En cualquier etapa del procedimiento disciplinario
laboral, se dard por terminado, cuando; aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existio;
que la conducta no estd prevista en el reglamento interno del trabajo, el C.S.T, los confratos o normas
congruentes, como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid, que existe una causal de exclusion de
responsabilidad, o que la actuacién no podia iniciarse o proseguirse, el Directivo, Gerente o delegado que este
a cargo de procedimiento disciplinario, mediante decisién motivada, declarara el archivo definitivo del proceso.

ARTICULO 115°. Etapas del procedimiento disciplinario laboral;

a. Indagacién Previa: En atencién a una accién u omisién del trabajador, queja o reclamacion de un quejoso,
indicios, de una presunta falta disciplinaria establecidas en el presente reglamento, La indagacién previa
por parte de MEDICOS LABORALES SAS, para determinar la identidad del sujeto disciplinario, la verificaciéon
de la ocurrencia de la conducta, para determinar si es constitutiva de falta disciplinaria.

b. Investigacion: Desde la indagacion previa y en el frdmite del proceso disciplinario, MEDICOS LABORALES
SAS, podrd gestionar y realizar las investigaciones pertinentes.

c. Apertura del proceso disciplinario: El encargado del proceso disciplinario establecido en el presente
reglamento gestionard la apertura del proceso disciplinario, para proseguir con la actuacién disciplinaria.
Se comunica formalmente al trabajador sujeto de la accién disciplinaria.

d. Descargos: Oportunidad para que, el trabajador de cometié la presunta falta disciplinaria se pronuncie
sobre los cargos que se le procesa, aportando las pruebas que quiera hacer valer.

e. Pruebas: Periodo de pruebas, donde se realiza las diligencias de las medidas probatorias, de oficio del

empleador o a solicitud del trabajador; documentales que requiera derechos de peticién ante entidades o

autoridades competentes, testimoniales, entre ofras. Se puede prescindir de esta etapa si las pruebas ya

fueron aportadas o no hay pruebas por practicar.

Cierre de investigacion y evaluacion: Se termina la investigacion y periodo probatorio.

g. Decisiébn en primera instancia: Pronunciamiento y motivado que concluye en sancién disciplinaria o
absolutoria, con archivo definitivo, en caso de no interponerse los respectivos recursos.

h. Recurso de apelacion: Es la oposicidon a la decision de primera instancia en contra de la sancién ante el
mismo el superior jerdrquico, y ultima instancia, Gerencia.

i. Decisibn en segunda instancia: Pronunciamiento definitivo y motivado que concluye en sancién
disciplinaria o absolutoria, con archivo definitivo.

-

ARTICULO 114°. Indagacién Previa: El Coordinador del drea deberd informar tanto al Coordinador de Talento
humano o quien haga sus veces y al Director, o quien haga sus veces, sobre una presunta falta disciplinaria,
junto con los respectivos soportes.

El Coordinador del drea, deberd enviar un memorando al trabajador(a) sobre los hechos que se le atribuyen, en
el que el trabajador deberd responder a mds tardar dentro de los tres (3) dias hdbiles, contados a partir de la
comunicacion.

PARAGRAFO: Queda a discrecion de MEDICOS LABORALES SAS, iniciar apertura del proceso disciplinario, sin una
indagacién previa, cuando hay indicios o pruebas sumarias de la causacion de la falta, al sujeto disciplinario
determinado.

ARTICULO 117°. Investigacién Preliminar: El Coordinador de drea y el Coordinador de Talento Humano o quien
haga sus veces, una vez notificados de la causacién de una falta disciplinaria deberd informar al Director de
MEDICOS LABORALES SAS, e iniciar las respectivas investigaciones, recaudando las pruebas pertinentes
dependiendo de la falta objeto del proceso disciplinario, por lo que, MEDICOS LABORALES SAS, podrd demostrar
con cualquier medio de prueba, incluyendo, documentales, testimoniales, declaraciones juramentadas,
certificados, constancias, audios, videos, imdgenes, fotos, entre otros.

PARAGRAFO 1: El Coordinador de Talento Humano o quien haga sus veces, tendrd de cinco (05) a quince (15)
dias hdbiles siguientes (prorrogable 15 dias mds debidamente justificado), de la indagacién previa, contados a
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partir de la respuesta del trabajador al memorando del Coordinador del drea, o en su defecto tendrd 15 dias
hdbiles siguientes, contados desde que tuvo conocimiento de la presunta falta disciplinaria.

PARAGRAFO 2: De las auditorias realizadas por el drea de gestion de calidad, o superior jerdrquico a los servicios
asistenciales y administrativos, podrd demostrarse la causacién de las faltas disciplinarias establecidas en el C.S.T
y el reglamento intemo del trabagjo, las cuales se pondrédn en conocimiento el drea encargada para la
imposicion de la debida causacion disciplinaria.

ARTICULO 118°. Apertura del Proceso disciplinario: Luego de la Indagacién preliminar, o cuando se tenga indicios
de proseguir el proceso disciplinario, el Coordinador de Talento Humano o quien haga sus veces, realizara a
apertura del proceso disciplinario laboral;

a) Comunicando formalmente al trabajador la formulacion de los cargos.

b) Con una descripcién clara y precisa de los hechos o conductas que dieron lugar al proceso sancionatorio.

c) Laidentificacion de las faltas disciplinarias a que esos hechos o conductas dan lugar.

d) La enunciacion y copia fisica de las pruebas que se tienen en contra del trabajador.

e) Avisando el término que tendria el frabajador para realizar los descargos de forma escrita, y controversia de
las pruebas, aportando las pruebas necesarias.

f) Informar al trabajador, que de no ejercer su derecho a la defensa se entiende que renuncia al mismo.

ARTICULO 119°. Suspension disciplinaria previa: MEDICOS LABORALES S.A.S. podrd imponer la suspension del
trabajador sujeto de la accidn disciplinaria laboral, que a juicio de la empresa la continuacion del trabajador en
la empresa, pueda entorpecer la investigacion y/o proceso disciplinario. La suspensién disciplinaria no podrd
exceder de dos meses, y deberd ser parte de la sancién disciplinaria emitida junto con la decision motivada
expedida por la empresa.

PARAGRAFO: Los dias que la persona sea suspendida no serdn cancelados al trabajador, ni tampoco el
descanso remunerado correspondiente, salvo la decisidn del proceso disciplinario laboral, se profiera en
consideraciones absolutorios del frabajador.

ARTICULO 120°. Descargos: El trabajador sujeto de la accidn disciplinaria, podrd ejercer el derecho a la legitima
defensa, presentando el respectivo descargo o contestacion de los cargos, dentro de los cinco (05) dias hdbiles
siguientes de la nofificacion de la apertura del proceso disciplinario, aportando o solicitando las pruebas que
quiera hacer valer.

ARTICULO 121°. Pruebas: Habrd periodo probatorio en el término de 15 dias hdbiles siguientes a la entrega de los
descargos del trabajador sujeto de la accién disciplinaria, solo si hay pruebas pendientes por practicar.

PARAGRAFO: Se omite el termino probatorio, si no hay mds pruebas por practicar, el Coordinador de Talento
Humano o quien haga sus veces, ordenara prescindir del término probatorio, y el cierre de la investigacion.

ARTICULO 122°, Cierre de investigacion y evaluacién: Terminada la investigacién el Coordinador de Talento
Humano o quien haga sus veces, emitird un concepto, de conformidad con los hechos, y pruebas recaudadas,
evaluando la comisién o no de la falta disciplinaria del tfrabajador sujeto de la accidn disciplinaria.

PARAGRAFO: El Coordinador de Talento Humano o quien haga sus veces, entregara al Director, la evaluacion
emifida, junto con el expediente de fodo el procedimiento disciplinario laboral, dentro del término de tres (3) a
quince (15) dias siguientes hdbiles al Cierre de la Investigacion y evaluacion.

ARTICULO 123°. Decision: MEDICOS LABORALES SAS, a través del Director, emitird un pronunciamiento en primera
instancia motivado, previo andlisis de los hechos, elementos probatorios, conforme a la falta disciplinaria y podrd
imponer las sanciones disciplinarias e inclusive la terminacion del contrato de trabajo segin las causas
establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo y el Reglamento Interno de Trabajo, o decidir la absolucién del
frabajador, ordenando el archivo definitivo.

PARAGRAFO 1- El Director, delegado, o quien haga sus veces, proferird la respectiva decision de la falta
disciplinaria a mds tardar dentro de los cinco (05) dias hdbiles siguientes de la entrega del concepto, evaluacién
y proceso completo, por parte del Coordinador de Talento Humano o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 2- La presente decision tiene recurso de apelacion que, el tfrabajador deberd interponer dentro de
los tres dias siguientes a la notificacidn de la decisidon, ante el Gerente o representante legal de Médicos
Laborales SAS o quien haga sus veces.

PARAGRAFO 3- El Gerente, delegado, representante o quien haga sus veces, deberd resolver el recurso de
apelacién dentro del término de tres (03) a quince (15) dias hdbiles siguientes de la comunicacién.
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ARTICULO 124°. Notificaciones: Las decisiones del procedimiento disciplinario laboral en primera instancia, y la
resolucién del recurso de apelacién, se entregard personalmente por parte del Coordinador de Talento Humano
o quien haga sus veces al trabajador, quien deberd firmar su recibido.

PARAGRAFO 1- En el evento de que, el frabajador no esté o no quiera recibir la decision del procedimiento
disciplinario laboral, se dejara registro de ello y se enfregara por correo electronico del trabajador.

PARAGRAFO 2- Se entenderd cumplida la notificacion cuando haya transcurrido tres dias calendario a partir de
la comunicacién por correo electrénico o el acuse de recibido.

PARAGRAFO 3- La decisién que tome el Gerente, Representante Legal, o quien él haya delegado, serd definitiva
y de obligatorio cumplimiento.

CAPITULO XVIII
RECLAMOS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 125°. Los reclamos de los trabajadores y/o sugerencias se hardn por escrito ante su jefe inmediato, o
Coordinadora de Talento Humano, o ante Gerencia o ante quien haga sus veces, quien los oird y resolverdn en
justicia y equidad, en caso de ser necesario de dard respuesta por escrito.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo anterior, Médicos Laborales SAS podrd delegar al director Juridico para surtir el
tr&mite procesal.

CAPITULO XIX
NORMAS PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y SANCIONATORIAS DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 126°. Conceptos. Para facilitar la comprensién del presente tema, se definen los siguientes términos:

Acoso laboral. Se entenderd por toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado,
trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un compafero de
trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, infimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacién en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

Acoso sexual. Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter o
connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal,
mediadas por la edad, el sexo, el género, orientaciéon e identidad sexual, la posicién laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el contexto laboral.

Medidas correctivas: Accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada o una situaciéon
no deseable. En una accidn correctiva, el problema existe, pero la solucidn se instaura, para que dicho conflicto
no se vuelva a presentar, lo cual, implica investigacién de las causas.

Medidas preventivas: Accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u una situacion
potencialmente no deseadble. En una accidn preventiva, el problema no se ha presentado adn, ya que se toma
para prevenir que algo suceda.

Eliminacién de la violencia, el acoso y la discriminacién en el mundo del trabajo: Se garantizard el frabajo libre
de violencias y de acoso, cualquiera que sea su situacion contractual, informales o de la economia popular, las
personas en formacién, incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de
empleo, postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las funciones o
las responsabilidades del empleador.

Acoso o violencia en el mundo del frabajo: Conjunto de comportamientos y prdcticas inaceptables, o de
amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida,
que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o
econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género. El espacio en el que se pueden dar las
conductas de violencia y acoso son el espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en
el fransporte, en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén relacionadas con el
trabajo, incluidas las realizadas por medio de tecnologias de la informacién y de la comunicacién, o cualquier
ofro lugar en el que se comparta como una extensién o en el marco de las obligaciones laborales. Puede
considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacién laboral el que realice cualquier persona sin
importar su posicion en el trabagjo, incluidos, terceros, clientes, proveedores, que guarden relaciéon directa o
indirecta con el trabgjo. Se garantizardn acciones de prevencion y atencién, con protocolos, comités,
herramientas y mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las
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mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo y la normativa aplicable. Del mismo modo, se garantizard lo
necesario para la reparacion y no repeticion de estas conductas.

ARTICULO 127°. El presente capitulo tiene por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de
agresion, maltrato, vejdmenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana
que se ejercen sobre quienes redlizan sus actividades econémicas en el contexto de una relacion laboral
privada o publica.

Son bienes juridicos protegidos por el presente capitulo: el trabajo en condiciones dignas vy justas, la libertad, la
intimidad, la honra y la salud mental de los trabajadores, empleados, la armonia entre quienes comparten un
mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.

ARTICULO 128°. En el contexto de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

1. Malirato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o sexual y los
bienes de quien se desempene como empleado o trabajador; toda expresidn verbal injuriosa o ulfrajante
que lesione la integridad moral o los derechos a la infimidad y al buen nombre de quienes participen en una
relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima vy la
dignidad de quien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan
inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga
excesiva de tfrabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacién laboral: Todo frato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional,
credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto
de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mds
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de
entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos o
instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o
mensajes electrénicos.

5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del tfrabajador.

6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de
proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 129° Son conductas atenuantes del acoso laboral:

1. Haber observado buena conducta anterior.

2. Obrar en estado de emocidon o pasidon excusable, o temor intenso, o en estado de ira e intenso dolor.

3. Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus consecuencias.

4. Reparar, discrecionalmente, el dano ocasionado, aungque no sea en forma total.

5. Las condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por circunstancias orgdnicas que
hayan influido en la realizacién de la conducta.

6. Los vinculos familiares y afectivos.

7. Cuando existe manifiesta o velada provocacién o desafio por parte del superior, companero o subalterno.

8. Cualquier circunstancia de andloga significacion a las anteriores.

PARAGRAFO. El estado de emocién o pasidon excusable, no se tendrd en cuenta en el caso de violencia contra
la libertad sexual.

ARTICULO 130° Son circunstancias agravantes:

1. Reiteracion de la conducta;

2. Cuando exista concurrencia de causales;

3. Redlizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria,

4. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de fiempo, modo vy lugar, que dificulten la
defensa del ofendido, o la identificacién del autor participe;

5. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al sujeto pasivo;

6. La posicidén predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo, rango econdmico, ilustracion,

poder, oficio o dignidad;
7. Ejecutarla conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;
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8. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafo en la salud fisica o psiquica al
sujeto pasivo.

ARTICULO 131°. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se aplicard sin perjuicio de lo dispuesto en el
Procedimiento Disciplinario, para la graduacién de las faltas.

ARTICULO 132°. Pueden ser sujetos activos o autores del acoso laboral:

1. La persona natural que se desempeine como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier ofra posicidon de
direccién y mando en una empresa u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por el
Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. La persona natural que se desempeie como superior jerdrquico o tenga la calidad de jefe.

3. Lapersona natural que se desempene como frabajador o empleado.

Son sujetos pasivos o victimas del acoso laboral;

1. Los frabajadores o empleados vinculados a una relacién laboral de trabajo.
2. La persona natural que se desempeie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier otra posicidon de
direccién y mando en la empresa.

Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes del acoso laboral:

1. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;
2. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran por los
Inspectores de Trabajo en los términos el presente capitulo.

PARAGRAFO: Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en el presente capitulo son sélo
aquellas que ocurren en un dmbito de relaciones de dependencia o subordinacién de cardcter laboral.

ARTICULO 133°. Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera
de las siguientes conductas:

1. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

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

3. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los
companeros de frabajo;

4. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de frabajo;

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

6. La descdlificacién humillante y en presencia de los companeros de trabajo de las propuestas u opiniones de

frabajo;

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extranos a las obligaciones laborales, las exigencias

abierftamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio del

lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica

de la empresa;

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

11. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demds empleados en cuanto al otorgamiento de
derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales;

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

13. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, licencias ordinarias y
vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o convencionales para pedirlos;

14. El envio de andénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

0 ® N

En los demds casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorard, segun las circunstancias
del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el arficulo 98.
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Excepcionalmente un sélo acto hostil bastard para acreditar el acoso laboral. La autoridad competente
apreciard tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si
sola la dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demds derechos fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberdn ser demostradas por
los medios de prueba reconocidos enla ley.

ARTICULO 134°. No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

1. Las exigencias y érdenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que componen las Fuerzas
PUblica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

2. Llos actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerdrquicos sobre sus subalternos;

3. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

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

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucidon, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la
empresa o la institucion;

6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo, con
base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislaciéon
sobre la funcidn publica.

7. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion.

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

9. Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y cldusulas de los contratos
de frabagjo.

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que frata la legislaciéon
disciplinaria aplicable a los servidores puUblicos.

PARAGRAFO. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de colaboracion a que se
refiere este articulo deberdn ser justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

ARTICULO 135°. Mecanismos Preventivos Y Procedimiento Intermno.

1. Mecanismos preventivos. Con el dnimo de prevenir las posibles conductas de acoso laboral, en la
empresa, se redlizardn las siguientes medidas preventivas:

a) Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso, por parte del
empleador, de promover un ambiente de convivencia laboral.
b) Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no aceptables en la entidad o
empresa.
c) Realizar acciones de prevencidn, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de género,
incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan; estereotipos, prejuicios de género.
d) Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacién por temas de credo, origen, raza, etc.
e) Realizar actividades de sensibilizacién sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin de que se
rechacen estas prdcticas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en el trabajo; teniendo en
cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional para el reconocimiento y respeto de los derechos
laborales.
f) Realizar actividades de capacitacién sobre resoluciéon de conflictos, comunicacién asertiva y desarrollo de
habilidades sociales para la concertacién, negociacién y competencias blandas dirigidas a los niveles
directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte del comité de convivencia laboral, para
llegar a una solucién efectiva de las controversias.
g) Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de la
informacion.
h) Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicaciéon armédnica y
promocién de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores de todos los niveles jerdrquicos de la
empresa.
i) Establecer el procedimiento para formular la queja, senalando las formas a través de las cuales se pueden
denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral, garantizando la confidencialidad y el respeto por
las y los trabajadores.
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j) Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y al comité de convivencia
laboral para brindar primeros auxilios psicoldgicos a las y los trabajadores en casos de crisis.

2. Medidas correctivas:

a. Implementar acciones de intervencién y control especificas de factores de riesgo psicosociales relacionados
con violencia en el frabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

b. Promover la participaciéon de todas y. todos los frabajadores en la definicion de estrategias de intervencion
frente alos factores de riesgo que estdn generando violencia en el frabajo.

c. Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el médico laboral de
la EPS, el médico fratante o el Comité de Convivencia. lo recomienden; garantizando adecuadas condiciones
de trabajo y procurando un clima laboral positivo.

d. Disponer de un espacio de atencidn presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp, redes sociales, otros) de
ayuda, intervencién y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios psicolégicos, a las y los tfrabajadores que
hayan presentado quejas de acoso laboral.

e. Socidlizar las rutas de atencién para la gestiéon de las necesidades en salud mental con el fin de que las y los
trabajadores que requieran atencion psicolégica y psiquidtrica puedan tener acceso a estos servicios,
promoviendo su salud y bienestar.

f. Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

3. Procedimiento interno. Cuando un trabajador advierta estar siendo posible sujeto pasivo de cualquiera de las
modalidades de acoso laboral previstas en presente capitulo del Reglamento Interno de Trabagjo, acudird
inmediatamente al Comité de Convivencia Laboral de Médicos Labores SAS donde pondrd en conocimiento los
hechos que lo afectan personalmente, mediante el formato de queja de acoso laboral, relatando los hechos,
de modo y lugar y pruebas. El Comité de Convivencia Laboral de Médicos Labores SAS, en caso de requerir
ampliacion de la informacién, lo solicitara al quejoso.

Con la informacién del quejoso, el Comité de Convivencia Laboral de Médicos Labores SAS, cita a audiencia de
conciliacién al quejoso y al presunto acosador. De llegar a un acuerdo conciliatorio se establecerdn unos
compromisos.

En el caso de que el quejoso no presente prueba sumaria de la conducta del presunto acosador, se archivara el
proceso, en caso contrario el trabajador quejoso presenta prueba sumaria que demuestre la existencia de una
de las modalidades de acoso laboral, sin llegar a un acuerdo conciliatorio, o incumplimiento del acuerdo
conciliatorio o reincidencia, se compulsara copias para la apertura de proceso disciplinario y una vez agotado
este procedimiento interno, el trabajador incumple sus compromisos, el caso se pondrd en conocimiento del
Juez Laboral competente.

La empresa tomara medidas para proteger al quejoso en el presente procedimiento.
ARTICULO 136°. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionard asf:

1. Ineficacia de la terminacién del contrato de trabajo, cuando haya dado lugar a la renuncia o el abandono
del trabajo por parte del trabajador regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Con sancién de multa entre dos (2) y diez (10) salarios minimos legales mensuales para la persona que lo
realice y para el empleador que lo folere.

3. Conla obligacién de pagar a las Empresas Prestadoras de Salud y las Aseguradoras de riesgos profesionales
el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de enfermedades profesionales, alteraciones de
salud y demds secuelas originadas en el acoso laboral.

4. Con la presuncidn de justa causa de terminacion del contrato de trabajo por parte del trabajador,
particular y exoneracion del pago de preaviso en caso de renuncia o retiro del trabajo.

5. Como justa causa de terminacion o no renovacion del contrato de trabagjo, segun la gravedad de los
hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un companero de frabajo o un subalterno.

PARAGRAFO: Durante la investigaciéon disciplinaria o el juzgamiento por conductas constitutivas de acoso
laboral, el funcionario que la esté adelantando podrd ordenar motivadamente la suspensién provisional del
trabajador, siempre y cuando existan serios indicios de actitudes retaliatorias en contra de la posible victima.

ARTICULO 137°. A fin de evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y denuncias
de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos, establézcanse las siguientes garantias:
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1. La terminaciéon unilateral del contrato de frabajo o la destitucién de la victima del acoso laboral que haya
ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en el presente capitulo,
carecerdn de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticidon o queja,
siempre y cuando la autoridad administrativa, judicial o de control competente verifique la ocurrencia de
los hechos puestos en conocimiento.

2. La formulacién de denuncia de acoso laboral en una dependencia estatal, podrd provocar el ejercicio del
poder preferente a favor de la entidad gubernamental. En tal caso, la competencia disciplinaria contra el
denunciante sélo podrd ser ejercida por dicho érgano de control mientras se decida la accién laboral en la
que se discuta tal situacion.

3. Las demds que le otorguen la Constitucion, la ley y las convenciones colectivas de trabajo y los pactos
colectivos.

Las anteriores garantias cobijardn también a quienes hayan servido como testigos en los procedimientos
disciplinarios y administrativos de que trata el presente capitulo.

ARTICULO 138°. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los hechos adoptar las
medidas sancionatorias que prevé el articulo 135 del presente capitulo, cuando las victimas del acoso sean
frabajadores o empleados particulares.

ARTICULO 139°. Para la imposicidn de las sanciones de que trata el presente capitulo por parte de los jueces
laborales se seguird el siguiente procedimiento legal correspondiente.

ARTICULO 140°. Reclamos por acoso laboral. Los reclamos asociados a conductas relacionadas con acoso
laboral se hardn ante el Comité de convivencia laboral de la Empresa, quien los someterd a andlisis, para
establecer si debe dar curso o si es viable resolver la situacion, de forma rdpida, teniendo en cuenta la justicia y
la equidad.

ARTICULO 141°. Comité de Convivencia Laboral. Es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en
su funcionamiento que contribuye a profeger a los frabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el
comité no determina si hay acoso laboral.

PARAGRAFO-. El Comité, contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la
salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el
comité no determina si hay acoso laboral.

ARTICULO 142°. Todos los trabajadores de la Empresa deberdn seguir cada una de las instrucciones dadas en
este Capitulo, en caso de sufrir una situacién de acoso laboral.

ARTICULO 143°. El Comité de Convivencia Laboral estard compuesto por igual nimero de representantes de los
trabajadores e igual nUmero de representantes de la Empresa, con sus respectivos suplentes.

ARTICULO 144°. El Comité estard conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de los
trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

ARTICULO 145°. Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral podrdn contar con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad,
reserva en el manejo de informaciéon y ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y
resolucién de conflictos.

ARTICULO 146°. El Comité de Convivencia Laboral no se podrd conformar con trabajadores a quienes se les haya
formulado una queja de acoso laboral o que hayan sido victimas de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses.

ARTICULO 147°. El periodo de designacién de los miembros del Comité de Convivencia Laboral serd de dos (2)
anos contados, a partir de la conformacion.

ARTICULO 148°. El Comité de Convivencia Laboral deberd elegir un presidente y un secretario, por mutuo
acuerdo entre sus miembros.

ARTICULO 149°. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma mensual para el desarrollo
de actividades administrativas como la elaboracién de informes, seguimiento a los compromisos establecidos
por las partes involucradas en los casos y formulacion de recomendaciones al drea de talento humano vy
seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones sesionardn con la mitad mds uno de sus integrantes.
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ARTICULO 150°. La Empresa garantizard un espacio fisico para las reuniones y demds actividades del Comité de
Convivencia Laboral, disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento. asi
como el manejo reservado de la documentacién; ademds, implementard actividades de capacitacion para los
miembros del Comité, sobre resolucion de conflictos, comunicacién asertiva y ofros temas relevantes,
considerados prioritarios, para el funcionamiento de este.

ARTICULO 151°. Los miembros del Comité de Convivencia Laboral recibirdn capacitacion en los aspectos
relevantes para el fortalecimiento de competencias comportamentales y actitudinales tales como respeto,
imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién, ética y habilidades
de comunicacion asertiva, liderazgo vy resolucidon de conflictos a través de las Administradoras de Riesgos
Laborales

ARTICULO 152°. Para efectos del cumplimiento de sus funciones, el Comité de Convivencia Laboral contard con
el apoyo de un profesional en sicologia y los asesores juridicos de la Empresa, en caso de ser requeridos.

ARTICULO 153°. Las funciones del Comité de Convivencia Laboral de la Empresa son las siguientes:

1. Recibir y dar frdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o reclamo,
que pudieran fipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la Empresa.

3. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias; y formular un plan de mejora
concertando enfre las partes, para construir, renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos
los casos el principio de la confidencialidad.

4. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su
cumplimiento de acuerdo con lo pactado, de manera mensual.

5. Presentar a Gerencia las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas de acoso laboral con copia al frabajador.

6. Presentar un informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia Laboral y los informes
requeridos por los organismos de conftrol.

PARAGRAFO 1- El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral no podrd
extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir de la fecha en que
se reciba la queja formal; por lo tanto, los fiempos aqui detallados no son acumulativos.

PARAGRAFO 2- En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la adopcidén de medidas de prevencion,
proteccién y atencién del acoso sexual en el dmbito laboral en Colombia, el Comité de Convivencia no es el
competente. ya que estas conductas no son conciliables.

ARTICULO 154°. Son funciones del presidente del Comité de Convivencia Laboral de la Empresa, las siguientes:

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

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias, en forma dindmica y eficaz.

3. Tramitar, ante la Gerencia, las recomendaciones aprobadas en el Comité.

4. Gestionar, ante la Gerencia, los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.

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

ARTICULO 155°. Son funciones de quien ejerza la secretaria del Comité de Convivencia Laboral de la Empresa, las
siguientes:

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

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

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

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

5. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité. Enviar las comunicaciones con
las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes dependencias de la Empresa.

6. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos, por cada una de las partes involucradas.
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7. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité, que incluya, estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y las recomendaciones, que serdn presentados a la Gerencia y entidades competentes que los
exijan, para su verificacion (Administradora de Riesgos Laborales ARL y Ministerio de la Proteccidn Social).

ARTICULO 156°. Son causales de retiro del Comité de Convivencia Laboral de la Empresa, las siguientes:

. La terminacién del contrato de trabadjo.

. Haber sido sujeto de la imposicion disciplinaria por falta grave, como trabajador.

. Haber violado el deber de confidencialidad, como miembro del Comité de Convivencia Laboral.
. Faltar a mds de tres reuniones consecutivas.

. Incumplir, en forma reiterativa, alguna de las funciones como miembro del Comité.

. Renuncia voluntaria como miembro del Comité de Convivencia Laboral.

NN WN —

CAPITULO XX
POLITICA PARA LA PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS PSICOACTIVAS Y TABACO

ARTICULO 157°. La empresa, ha definido y establecido una politica de NO alcohol, drogas y fumadores, para
prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar de los frabajadores y contratistas, mejorando la calidad de
vida, que permita un adecuado desempeno y competitividad del personal y de la empresa, asi como el
fomento de estilos de vida saludables, teniendo en cuenta lo establecido en la resolucidn 1075 de marzo 24 de
1992 vy la resolucidon 4225 de mayo 29 de 1992. Es politica de la empresa, mantener lugares y ambientes sanos y
6ptimos de frabajo que permitan alcanzar los mds altos estdndares en seguridad, salud y productividad. La
empresa es consciente de que el alcoholismo, la drogadiccién, el abuso de sustancias alucindégenas, enervantes
y el tabaguismo por parte de los trabajadores, fienen efectos adversos en la capacidad de desempeno y
afectan seriamente la salud, seguridad, eficiencia y productividad de los frabajadores y de la empresa en
general. La indebida utilizacién de medicamentos formulados, posesidn, distribucidon y venta de drogas no
recetadas o de sustancias alucindgenas y enervantes, en el desarrollo del trabagjo, dentro de las instalaciones, o
mientras se conducen motocicletas o vehiculos, estd estrictamente prohibido. Asi mismo, se prohibe la posesion,
uso, distribucion o venta de bebidas alcohdlicas en las instalaciones de la empresa, y en cada uno de sus
centros de trabajo. Para cumplir con este propdsito la Empresa, ha establecido los siguientes items:

a) Presentarse a frabajar bajo el efecto del alcohol, drogas y/o sustancias alucindgenas y enervantes o que
creen dependencia, estd estrictamente prohibido.

b) Se prohibe fumar, durante el desarrollo de los trabajos, dentro de las instalaciones, centros de trabagjo o
mientras se conduce vehiculos o motocicletas.

c) La empresa se compromete con la promocién de actividades de sensibilizacién y de capacitacion para los
trabajadores que buscan la creacion de hdbitos saludables en relacién con el dano que causa el cigarrillo a la
salud del individuo y de su entorno.

d) Laempresa, ha designado el Recurso Humano vy financiero necesario para dar cumplimiento a esta politica y
espera por su parte, la colaboracién de todos los trabajadores, participando activamente en los programas de
sensibilizacién y capacitacion.

PARAGRAFO 1- La anterior politica se encuentra regida bajo la Ley 1335 de 2009, Resolucion 1956 expedida por el
ministerio de la proteccién social la cual prohibe fumar en dreas interiores o cerradas, lugares de trabajo y
lugares publicos.

PARAGRAFO 2- Consecuentes con la importancia que para la empresa fiene el capital humano, estamos en
disposicion de apoyar a los trabajadores que pidan ayuda para superar la dependencia de dichas sustancias o
qgue estén en tratamiento para su rehabilitacién.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES ESPECIALES
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 158°. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las mujeres en trabajo de
pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Tampoco serdn empleadas en frabajos subterrdneos de las minas ni, en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos, salvo que se tfrate de una mujer
profesional o especializada en un arte u oficio relativo a esos riesgos. (Numerales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 159°. Los menores no podrdn ser empleados en los trabajos que a continuacion se enumeran, por
cuanto suponen exposicidn severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias téxicas o nocivas para la salud.
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2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.

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

4. Trabajos donde el menor de edad estd 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 exposicidon a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier ofro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos

patdgenos.

9. Actividades que impliguen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o cdusticas.

10. Trabajos en panoleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo

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

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

13. Trabajos en altos homos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero, talleres de laminacién, trabajos
de forja, y en prensa pesada de metales.

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de tfransmisiéon, aceite, engrasado y otfros trabajos proximos a
fransmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, froqueladoras, ofras mdaquinas
particularmente peligrosas.

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

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

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

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

21. Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demds metales, en las operaciones y/o procesos donde se
desprenden vapores o polvos tdéxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demds que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de Trabajo.

® N

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) anos 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 Educacién Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar familiar autorizada para
el efecto por el Ministerio de Proteccién Social Trabajo, o que obtenga el cerfificado de aptitud profesional
expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje "SENA", podrdn ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Proteccién Social,
pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un
adecuado entrenamiento y la aplicaciéon de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion
de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los tfrabajadores menores de 18 anos todo frabajo que afecte su
moralidad. En especial le estd prohibido el frabajo en casas de lenocinio y demds lugares de diversion donde se
consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contfratacion para la reproduccidén de escenas
pornogrdficas, muertes violentas, apologia del delito u ofros semejantes (D. 2737/89, arts. 245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16)
anos y menores de dieciocho (18) anos podrdn ser autorizados para trabajar hasta las 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 (D. 2737/89, art. 243).

CAPITULO XXII
INCENTIVOS ESPECIALES PARA LOS EMPLEADOS

ARTICULO 140°. La sociedad MEDICOS LABORALES S.A.S. podrd establecer incentivos especiales en dinero o
especies que favorezcan a los empleados que se destaquen en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

ARTICULO 161°. Queda el Gerente General expresamente facultado para reglamentar lo concemiente a esta
mafteria.
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CAPITULO XXIII
PUBLICACIONES

ARTICULO 162°. La empresa publicara el reglamento de trabajo, mediante la fijacidn de dos (2) copias en
cardcter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberdn poder
acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabagjo separados, la fijacién debe hacerse en
cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a fravés de medio virtual, caso en el cual
no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de trabajo en la pdgina web de la empresa, si
cuenta con una, o enviarlo a los frabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el correo
electrénico, dejando constancia de dicha actuacién. (Articulo 120 C.S.T).

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 163°. El presente reglamento interno de trabajo entrara a regir desde el momento que se redlice su
publicaciéon hecha en la forma prescrita en el articulo precedente, de conformidad con el Titulo IV capitulo | el
Cddigo Sustantivo de Trabadjo, normas concordantes.

CAPITULO XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 164°. A partir de la fecha de promulgacion entra en vigencia este reglamento, quedan derogadas las
disposiciones que le sean conftrarias.

CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 164° No producirdn ningin efecto las cldusulas 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 mds favorables al trabajador
(CST, art. 109).

Camilo Andrés Cortes Méndez
Representante Legal.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcion del Cambio ] d?
aprobacién

00 Creacién del documento. 15-09-2020
01 Se ajusta la politica y actualiza el logo institucional 20-10-2022

Se incluye sedes habilitadas, cambia y unifica nuevamente el modelo de encabezado,
actualiza logo, actualizacién cédigo del documento, se actualiza horario de trabajo, jornadas
02 laborales, se establece los horarios de trabajo, framite de permisos, licencias, organigrama, 01-07-2024
actualizaciéon de normatividad, se determina el procedimiento disciplinario laboral, etapas
descripcidn de procesos, modificacion articulado integral del documento,
Se actualiza el reglamento inferno de trabajo, de conformidad con la reforma laboral Ley 2466

03 de 2025 y normas concordantes. 24-05-2026
Elaborado por: Revisado y corregido por: Aprobado por:
Firma: Firma: Maria Ménica Monje Cortes Firma: Camilo Andrés Cortes Méndez
Profesional SIG/ Lider del Sistema . .
Director Juridico Representante legal

Integrado de Gestién
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