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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO|
Denominacion Social Y Domicilio

ART. 1°— El presente es el texto del reglamento interno de trabajo suscrito por LA CLINICA
PLASTICA Y ESTETICA NOVA S.A.S., con domicilio en el Municipio de Envigado, Departamento de
Antioquia en la Carrera 48 No.32B-Sur — 30. Barrio El Portal. En lo sucesivo y para los efectos del
mismo, se denominara la Empresa o Clinica.

El presente reglamento regira en todas las dependencias, oficinas, establecimientos de comercio,
sucursales y agencias ya establecidas o que establezca la Empresa en el pais. A sus disposiciones
quedan sometidos tanto la empresa como sus trabajadores y hace parte de los contratos de trabajo
verbales o escritos que la Clinica tenga celebrados o celebre en el futuro, salvo estipulaciones en
contrario que sélo podran ser favorables al trabajador.

CAPITULOII
Condiciones de admision

ART. 20—Quien aspire a desempefar un cargo en la Clinica, debera presentar la hoja de vida, para
que en esta forma pueda ser registrado como aspirante, en el cual consignara aquellos datos que
permitan conocer condiciones tales como: empleos anteriores, referencias personales, cargo y
sueldo al que aspira. Estas informaciones podran ser verificadas por la Empresa, la cual realizara
con el aspirante la entrevista o entrevistas de seleccién que estime convenientes.

El solicitante que sea aceptado debera presentar a la Empresa:

1. Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun sea el caso. Cuando se
trate de un extranjero, éste debe presentar el pasaporte vigente, visa de trabajo o aquella
que de acuerdo con las normas migratorias permitan realizar actividades remuneradas en
virtud de un contrato de trabajo y la cédula de extranjeria.

2. Fotocopia de los titulos y actas de grado de los estudios realizados y reportados en la hoja
de vida, de acuerdo con los parametros exigidos en las normas de acreditacion y
habilitacion. Todos los titulos tanto del pais como aquellos expedidos en el exterior,
deberan estar debidamente legalizados.

3. Autorizacion escrita del Inspector de Trabajo, o a falta de éste del Comisario de Familia, y
en defecto de este Ultimo del Alcalde Municipal, a solicitud de los padres, del
representante legal o del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea menor de dieciocho
(28) anos.

4. Registro civil de matrimonio o declaracion extra juicio de convivencia, segun sea el caso.
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5. Constancias laborales en las que conste el tiempo de servicio y la indole de la labor
ejecutada requeridas por el cargo al cual aspire.

6. Certificado de afiliacion a la entidad del sistema de salud y sistema de pensiones, en el
evento de haber estado afiliado, en caso contrario manifestacion expresa de las entidades
a las cuales desea pertenecer.

7. En caso de tratarse de profesional universitario, debera demostrar que posee la
correspondiente Tarjeta o Matricula Profesional o que se encuentra debidamente inscrito
para el ejercicio de su profesion, si fueran requisito para el ejercicio de la misma.

8. Los demas documentos requeridos para desempefarse en labores asistenciales de la
salud, cuando procedieren, tales como certificaciones que acrediten conocimientos
cientificos, manejos de equipos o asistencia a cursos obligatorios contenidos en las normas
legales como atencidn a victimas de violencia sexual.

Paragrafo 1. La Empresa podra solicitar al aspirante, ademas de los documentos sefialados en el
presente Reglamento, todos aquellos que considere necesarios de acuerdo con el cargo o a la
naturaleza de la labor a desempeniar. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Es
prohibida la exigencia de la inclusidn en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del
estado civil de las personas, niUmero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 2°), ni la libreta militar (D. 2250/95, art. 111).

Paragrafo 2. Todo aspirante a trabajar en la Empresa, debera practicarse los examenes médicos
de ingreso para efectos de determinar las condiciones de salud fisica y mental del empleado antes
de su contratacion en funcion de las condiciones de trabajo a las que estaria expuesto, acorde con
los requerimientos de la tarea y perfil del cargo para el cual se le pretende contratar. Se prohibe
exigir la prueba del VIH (D.R. 559/91, art. 22), de embarazo para las mujeres, solo que se trate de
actividades catalogadas como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°, Convenio N° 111 de la OIT,
Res. 3941/94 del Mintrabajo) y la abreugrafia pulmonar.

Los gastos de los examenes médicos de ingreso y las ayudas diagnosticas estaran a cargo de la
Empresa. La no asistencia a la cita o el no permitir su realizacion, sera motivo para no celebrar el
contrato.

Paragrafo 3. La presentacion de los documentos a que hace referencia el presente articulo y sus
paragrafos no implica compromiso alguno por parte de la Clinica de contratar al aspirante. En caso
de que el aspirante no sea admitido, no habrd lugar para que éste exija explicaciones sobre su
determinacion.

Periodo de Prueba

ART. 3°—La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él un periodo inicial de
prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por
parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo (CST, art. 76).

ART. 4°—El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden requlados por las normas generales del contrato de trabajo (CST, art. 77, num. 1°).
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ART. 50—E| periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracion sea inferior a 1 afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos (2) meses.

Paragrafo: Prérroga. Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor al de los limites
maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente
estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites. (Articulo 79 C.S.T).

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

ART. 6°—Durante el periodo de prueba y antes de su vencimiento, cualquiera de las partes puede
dar por terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo sin que haya lugar a
reconocimiento de indemnizacidon alguna. Si expirado el periodo de prueba el trabajador
continuare al servicio del Empleador, con su consentimiento expreso o tacito por este hecho, los
servicios prestados por aquel a éste, se consideran regulados por las normas generales del Cédigo
Sustantivo del Trabajo desde la iniciacion de dicho periodo. Los trabajadores en periodo de prueba
gozan de todas las prestaciones sociales establecidas por la ley. (Articulo 80 C.S.T.)

CAPITULOIII
Trabajadores Accidentales O Transitorios

ART. 7°—Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos (CST, art. 6°).

CAPITULO IV
Horario de trabajo

ART. 8°—La jornada ordinaria de trabajo sera de cuarenta y ocho (48) horas a la semana o aquella
que determine la normatividad legal vigente, la cual se cumplird en los horarios que sefale la
Clinica, atendiendo a las necesidades de prestacion del servicio. Sin embargo, la Clinica podra
modificar los turnos y horarios de trabajo segun las necesidades de los servicios y respetando el
limite maximo de trabajo de cuarenta y ocho (48) horas a la semana, y en este caso dara el aviso
previo al empleado.

Los horarios de trabajo para el desarrollo de las labores de la Empresa, se ajustaran a los
parametros que se enuncian a continuacion, y los mismos seran susceptibles de modificacion
segun las necesidades de prestacion del servicio por parte de la misma:

Elaboro: Aprobo:
Cargo: Cargo:



Codigo: SGSST-007

N O V A REGLAMENTO INTERNO DE Versidn:
i — TRABAJO ersion: 03
Pasién responsable por la belleza, Fecha: 07/03/2024
para su armonia
Pagina: 1-43

1. Horario de trabajo - Personal administrativo

Se contemplan los siguientes parametros para la fijacion de la jornada utilizada como horario de
entrada y salida para el personal administrativo:

Los dias laborales para el personal administrativo seran de lunes a sabado sin superar las cuarenta
y ocho (48) semanales. Cuando la atencion al publico y las actividades en la Clinica lo permitan, se

podra acordar trabajar de lunes a viernes, compensando el dia sabado.

Los horarios de trabajo se determinaran por la atencion al publico interno o externo del
departamento o area donde se encuentra adscrito, y por las actividades o labores a desarrollar.

Personal Administrativo

Lunes a viernes

e Manana:
8:00a.m. a12:00 a.m.

e Horadealmuerzo:
12:00 am. a 2:00 p.m.

e Tarde:
2:00 p.m. a 6:00 p.m.
e Sabado

Hora de entrada: 8:00 a.m.
Hora de salida: 11:00a.m.

2. Horario de trabajo — Personal Asistencial

Se contemplan los siguientes parametros para la fijacion de la jornada utilizada como horario de
entrada y salida para el personal asistencial asignada a los distintos servicios de la Clinica:

Los dias laborales para el personal asistencial, seran de lunes a sabados, cuando la programacion
de sus actividades en la Clinica asi lo requiera.

Los horarios de trabajo se determinaran de acuerdo con las necesidades de los distintos servicios
de salud que presta la institucion, asi como el porcentaje de ocupacion de la Clinica.

Paragrafo 1. En todo caso, los horarios de trabajo de los empleados podran modificarse
unilateralmente para ajustar los mismos a las necesidades del servicio, en consideracion a la
especial actividad que ejecuta la Clinica, respetando en todo caso la jornada maxima legal
establecida en el articulo 161 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, y en este caso se dara el aviso
previo al empleado.

Personal Asistencial

e Segun asignacion de turnos por los jefes
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Paragrafo 1.Podran repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la
jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye
trabajo suplementario o de horas extras (Articulo 23 Ley 50/90).

La duracion maxima legal de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas dia y cuarenta y
ocho (48) a la semana, salvo las siguientes excepciones:

a. Enlas labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar
la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto.

b. La duracion maxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las reglas
descritas en el capitulo del menor.

I.  Los adolescentes mayores de quince y menores de diecisiete afnos, solo podran
trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la
semana y hasta las seis de la tarde.

[l.  Los adolescentes mayores de diecisiete afios, solo podran trabajar en jornada
maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las
ocho de la noche.

Paragrafo 2. El empleador no podrg, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o
manejo.

Paragrafo 3. Dedicacion exclusiva a determinadas actividades. En las empresas con mas de
cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y ocho (48) horas a la semana, y de acuerdo con
la reglamentacion que al efecto expida el gobierno, aquellos tendran derecho a que dos (2) horas
de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion.

Paragrafo 4. Limitaciones de la jornada. No habra limitaciones en la jornada de trabajo para los
trabajadores que ejerzan actividades discontinUas o intermitentes o para aquellos que ejerzan
labores de simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que desemperien
cargos de direccidn, de confianza o de manejo. Estas personas deberan laborar el tiempo que sea
necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo que laboren en exceso no
constituird en consecuencia, trabajo suplementario o de horas extras, ni implicara sobre
remuneracion alguna.

Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo los siguientes
trabajadores:

e Los que desempeiien cargos de direccién, de confianza o de manejo.
e Los que ejerciten actividades discontinUas o intermitentes y los de simple vigilancia
cuando residan en el lugar o sitio de trabajo.
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Jornada laboral flexible. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el
domingo. Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la
respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y como maximo hasta diez
(10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas
de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria de 6 a.m. a9 p.m. (Articulo 160 del CST).

Jornada especial. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacioén de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta
sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

En este caso no habrd lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo 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. Para las empresas que laboran el dia domingo. Por cada domingo o festivo trabajado
se reconocera un dia compensatorio remunerado a la semana siguiente.

LEY 2101 DEL 15 DE JULIO DE 2021

Se entiende incorporada a este Reglamento interno la ley 2101 del 15 de julio de 2021 por medio de
la cual "Se Reduce La Jornada Laboral Semanal De Manera Gradual, sin disminuir el salario de los
trabajadores y se dictan otras disposiciones”.

Duracion Maxima De La Jornada Laboral

La duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas a la semana,
que podran ser distribuidas, de comun acuerdo, entre empleador y trabajador, en 5 0 6 dias, a la
semana, garantizando siempre el dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:

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

b) La duracion maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para trabajar, se
sujetara a las siguientes reglas:

1. Los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 afios, sélo podran trabajar en jornada
diurna maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afnos, sélo podran trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.
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c) El empleador y el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente, la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos: que permitan operar a la empresa o secciones de la misma sin solucidn
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 semang;

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

d) El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el dia domingo. Asi, el nUmero
de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad
con el articulo 160 de Codigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. El empleador no podra aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o
manejo.

Implementacién Gradual

La disminucion de la jornada laboral ordinaria de que trata esta ley, podra ser implementada de
manera gradual por el empleador, de la siguiente manera: Transcurridos dos (2) afios a partir de la
entrada en vigencia de la ley, se reducira una (1) hora de la jornada laboral semanal, quedando en
47 horas semanales. Pasados tres (3) afios de la entrada en vigencia de la ley, se reducira otra hora
de la jornada laboral semanal, quedando en 46 horas semanales. A partir del cuarto afno de la
entrada en vigencia de la ley, se reduciran dos (2) horas cada afio hasta llegar a las cuarenta y dos
(42) horas semanales, conforme a lo establecido en el articulo 2 de la presente ley. Lo anterior, sin
perjuicio de que a la entrada en vigencia de la presente ley, el empleador se acoja a la jornada
laboral de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

Derechos Adquiridos De Los Trabajadores

El empleador debe respetar todas las normas y principios que protegen al trabajador. La
disminucion de la jornada de trabajo no implicara la reduccion de la remuneracion salarial ni
prestacional, ni el valor de la hora ordinaria de trabajo, ni exonera de obligaciones en favor de los
trabajadores.

Modificacion Extensiva

En todos los articulos de este Reglamento Interno de Trabajo y demas documentos, en donde se
haga referencia a la jornada laboral semanal de 48 horas, debera entenderse, a partir de la entrada
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en vigencia de la ley 2101 de 2021, como jornada laboral, 42 horas a la semana, de conformidad
con la aplicacidn gradual consagrada en el articulo 3 de dicha ley.

CAPITULOV
Las horas extras y trabajo nocturno

ART. g°—Trabajo Diurno y Nocturno. El Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo
comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las veintiuna horas (9:00 p. m.), y el trabajo
nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las veintiin horas (9:00 p. m.) y las
seis horas (6:00 a. m.). (Articulo 161 CST Modificado por la ley 1846 de 2017).

Paragrafo. Excepciones en casos especiales. El limite maximo de horas de trabajo previsto en el
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, puede ser elevado por orden del empleador y sin
permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir
algun accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas o en la dotacion de la empresa; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal de la empresa sufra una perturbacion grave. (Articulo
2.2.1.2.1.3 Decreto 1072 de 2015).

ART. 10.—Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinariay en
todo caso el que excede la maxima legal (CST, art. 159).

ART. 11.—El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidon de los casos sefialados en el
articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, sélo podra efectuarse en dos (2) horas diarias, doce
(12) horas totales en la semana, mediante autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo.
(Articulo 2.2.1.2.1.1 del Decreto 1072 de 2015).

Paragrafo 1. La Empresa, llevara registro del trabajo suplementario laborado por cada empleado
en el que se mencione el nombre de éste, el cargo, el nUmero de horas laboradas con indicacion de
si son extras, diurnas o nocturnas.

Paragrafo 2. La Clinica no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido en el presente
reglamento y la ley; y atendiendo al procedimiento que la Empresa tenga establecido en este
aspecto.

La liquidacién y pago del trabajo suplementario o de horas extras, serdn efectuados de
conformidad con lo sefialado en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, y demds normas concordantes o
aquellas que los modifiquen o adicionen. (Articulo 168 y 169 C.S.T)

ART. 12.—Tasasy liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta y
cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con excepcion del caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 5o de

1990.
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2. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con alguno otro (L. 50/90, art. 24).

5. La empresa podrd implantar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo con lo previsto
por el Decreto 2352 de 1965.

ART. 13.—Descanso en dia sabado. Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de
trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con
el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion
no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ART. 14.—Seran 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
caracter civil o religioso: 1° de enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio,
7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de diciembre,
ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon
de Jesus.

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

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

Paragrafo 1°—Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique
la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a
la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (L. 50/90, art. 26, num.
59).

Paragrafo 2°—Labores agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas, forestales y
ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcidn, deben trabajar los domingos
y dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 25 de la Ley 789 de
2002 y con derecho al descanso compensatorio (L. 50/90, art. 28).
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Paragrafo 3°—Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modifico articulo 179 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

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

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

3. Se exceptuUa el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20
literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

Paragrafo. 3.1.—El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el
dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical
obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresién dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 de la Ley 789 del 2002 se aplazaran en su
aplicacion frente a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 1° de
abril del afio 2003.

Aviso sobre trabajo dominical. Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con anticipacion de 12
horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de descanso
compensatorio (CST, art. 185).

ART. 15.—El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 21 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c)
del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (L. 50/90, art. 25).

ART. 16.—Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de 1983, la
empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta
obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension o compensacion
o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras
(CST, art. 178).

Vacaciones Remuneradas

ART. 17.—Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho
a quince (25) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (CST, art. 186, num. 1°).

Paragrafo. Para efecto de computar por parte de la Empresa las vacaciones, el dia sabado se
tomara como habil, salvo que no haga parte de la jornada laboral del trabajador.
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ART. 18.—La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que le
concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ART. 19.—Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ART. 20.—Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de ellas en casos
especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria; cuando el contrato termina sin que
el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera por
un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador
(CST, art. 189).

La Empresa y el empleado podran acordar por escrito, previa solicitud del empleado, que se pague
en dinero hasta la mitad de las vacaciones, es decir, hasta siete (7) dias por cada periodo causado.
Los ocho (8) dias restantes deberan disfrutarse en tiempo.

ART. 21.—En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios.

La acumulacidon puede ser hasta por 4 afos, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, y de confianza (CST, art. 190).

ART. 22.—Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se
liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a
la fecha en que se concedan.

ART. 23.—Todo empleador llevara 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.—En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 50/90, art. 3°,

par.).
Permisos

ART. 24.—La empresa concederd a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempeno de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en
caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
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servicio meédico correspondiente, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compaferos, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos Ultimos casos, el nUmero de los
que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la Clinica. La concesion de los
permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. Licencia por grave calamidad domeéstica. Para efectos del presente reglamento, se
entienden por calamidad domestica todo suceso familiar o personal cuya gravedad afecte
el normal desarrollo de las actividades del (de la) trabajador(a), en la cual eventualmente
pueden verse amenazados derechos fundamentales de importancia significativa en la vida
personal o familiar de este, o afectada su estabilidad emocional por grave dolor moral.
(Sentencia C930-2009 Corte Constitucional). La Clinica establecerd las condiciones para
definir el tiempo para la atencidn de la calamidad, el cual dependerd de la gravedad de los
hechos que le hayan dado origen.

Paragrafo. Se entendera que se presenta grave calamidad doméstica cuando: Sobrevenga grave
afectacién de la salud o la integridad fisica del conyuge o compafiero(a) permanente; hijos, padres,
hermanos del trabajador(a), o secuestro o desaparicion de alguno de ellos, también cuando se
presente una afectacion seria a la vivienda o bienes del(a) trabajador(a) o de su grupo familiar, por
caso fortuito o fuerza mayor, como incendio, inundacion o terremoto.

El trabajador estd obligado a comprobar ante la empresa, dentro de un término no mayor a tres (3)
dias habiles, la grave calamidad doméstica sufrida, que justifique plenamente su ausencia del
trabajo.

La empresa sancionara de acuerdo a la ley y los reglamentos, las ausencias del trabajador en las
cuales este no aduzca calamidad domestica comprobada o cuando el trabajador no avise dentro de
los términos de este procedimiento o se tome mas tiempo del permiso concedido o engafie a la
empresa con falsas justificaciones.

En ninguno de los casos, los trabajadores podran emplear en los permisos concedidos mas tiempo
que el estrictamente necesario para el acto o diligencia para el cual el permiso hubiese sido
concedido.

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

3. Encaso de consultas médicas programadas con la EPS o la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado, el empleado debera
dar el aviso al jefe inmediato, quien podra o no conceder el permiso. En todos los casos, el
tiempo maximo concedido serd de dos (2) horas sin superar diez (10) horas mes y
adicionalmente, debera acreditar ante éste su asistencia a la cita médica con la constancia
respectiva.
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4. Enlos demas casos (sufragio, desemperio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y

concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara con la anticipacion que
las circunstancias lo permitan. Salvo convencidn en contrario y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos
puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en
horas distintas a su jornada ordinaria, a opcidn de la empresa (CST, art. 57, num. 6°).

CAPITULO VII

Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo regulan

ART. 25.—Formas y libertad de estipulacion:

Salario. Es la remuneracidon de los servicios prestados por el (la) trabajador(a) en una
relacion de trabajo dependiente. Constituye salario no solo la remuneracion ordinaria, fija
o variable sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en especie como
contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o denominacidon que se
adopte como sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o
de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio. (Articulo 127 C.S.T)

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

Salario integral. El Salario integral es aquel salario en el que se considera que ya esta
incluido dentro del valor total del salario, ademas del trabajo ordinario, las prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extra, dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y en general, las que se incluyan en dicha estipulacion. Dentro del
salario integral no se considera incluidas ni remuneradas las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales vigentes, mas el factor prestacional que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la sequridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el
setenta por ciento (70%).

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

Elaboro:
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Salario en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de remuneracion
ordinaria y permanente que reciba el trabajador como contraprestacion directa del
servicio, tales como la alimentacion, habitacidn o vestuario que el empleador suministra al
trabajador o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 15 de la ley 50 de 1990.
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4. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario
ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion
escrita de un salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se
incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

ART. 26.—Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).

ART. 27.—Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde el
trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después del cese (CST, art.
138, num. 1°).

Periodos de pago:

ART. 28.— Periodo de pago: El pago de la remuneracion se hara quincenal los dias 15y 30 de cada
mes, en el caso de que este dia sea festivo, el pago se hara el dia habil anterior.

1. El salario se consignard al trabajador(a) directamente, o a la persona que él autorice por
escrito cumpliendo el procedimiento que la Empresa determine para el efecto.

2. El pago se hara mediante consignacion en la cuenta bancaria que tenga el trabajador(a) a
su nombre en una entidad financiera, registrada ante la Empresa, o a través del medio que
corresponda en los términos de ley.

3. La Clinica podra establecer periodos de pagos diferentes al anteriormente enunciado, en
forma individual o grupal segun sus necesidades, caso en el cual notificara previamente a
los trabajadores o consignara por escrito el respectivo acuerdo con ellos.

El salario se pagarad al trabajador directamente asi:
a. Elsalario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos.

b. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno o
festivo debidamente autorizado se realizara junto con el salario ordinario del periodo en
que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente. (Articulo 134 C.S.T)

c. Elpago del auxilio econdmico por incapacidad se realizarad dando alcance a lo dispuesto en
el Articulo 227 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

En caso de fallecimiento del (a) trabajador(a), la empresa realizard el pago de las acreencias
laborales debidas; a sus herederos o a las personas que dependieran econdmicamente del (de 1a)
trabajador(a) al momento de su fallecimiento, de acuerdo con la normatividad vigente y a lo
establecido por la empresa en sus procedimientos, instructivos o normatividad interna.
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CAPITULO VIII
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros auxilios en caso de
accidentes de trabajo, normas sobre labores en orden a la mayor higiene, regularidad y
seguridad en el trabajo

Atencion en salud, riesgos laborales, medidas de seguridad laboral e higiene ambiental, primeros
auxilios y procedimiento en casos de accidentes de trabajo y acciones en medicina del trabajo.

ART. 29.—Es obligacion del empleador velar por la salud, sequridad e higiene de los trabajadores a
su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y sequridad
industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto de velar por la
proteccion integral del trabajador.

ART. 30.—Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS, ARL, a
través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ART. 31.—Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al
empleador, su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para que sea
examinado por el médico correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el
trabajo y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.
Si este no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico que se haya
ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al
examen en la oportunidad debida.

ART. 32.—Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa
causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de
esa negativa.

ART. 33.—Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y sequridad que
prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos
de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo—El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del programa de salud ocupacional de la respectiva empresa, que la hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa, por considerarse como una falta grave.
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ART. 34.—En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el
Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

Asi mismo, el area encargada de salud y sequridad en el trabajo o quien hiciere sus veces, tomara
todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las
consecuencias del accidente y dara el aviso oportuno a la ARL o la entidad que hiciere sus veces de
acuerdo con la normatividad vigente y a las demas entidades en los términos establecidos en el
ordenamiento juridico colombiano.

ART. 35.—En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus
veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicarg, las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Paragrafo. -Todo(a) trabajador(a), debera comunicar de manera inmediata la ocurrencia de
cualquier incidente o accidente de trabajo, con observancia a lo dispuesto en las politicas y
procedimientos establecidos por la empresa, al encargado de la implementacion del Sistema de
Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST). El no dar aviso inmediato de la ocurrencia de
cualquier incidente o accidente de trabajo se considera como falta grave.

ART. 36.—Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales para lo cual
deberdn 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 trabajo o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad
economica, deberd ser informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos
profesionales y a la entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los dos dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ART. 37.—En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, a la Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Sequridad Social y
las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002, Ley 1562 de 2012
del Sistema General de Riesgos Laborales y Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015, de
conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias antes mencionadas.

Paragrafo - La empresa no respondera por ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estara obligada a prestar los
primeros auxilios. Tampoco responderd de la agravacion que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador, el aviso
oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.
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ART. 38.—Incapacidades. En relacion con las incapacidades médicas se establecen los siguientes
parametros:

1. La simple manifestacion del empleado de que su ausencia al trabajo se debid al hecho de haber
concurrido al servicio médico o al médico particular no serd aceptada por la Empresa como excusa.

2. El empleado debera informar al drea de ndmina sobre la expedicion de una prescripcion de
incapacidad y su duracidn, dentro del dia habil siguiente y entregar en los términos sefialados por
la Institucion, en original o debidamente transcrita, esta prescripcion de incapacidad emitida por el
médico, acompanada de los documentos exigidos por la EPS o la ARL o las entidades que hicieren
sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentra afiliado para efectos del
tramite de reconocimiento de la prestacion economica.

La Empresa realizard el tramite correspondiente para el reconocimiento de la prestacion
economica de incapacidad ante la entidad respectiva a la cual se encuentre afiliado el empleado de
acuerdo con la naturaleza del accidente o enfermedad.

3. Como justificacion del empleado para faltar al trabajo por razones de salud, la Empresa sélo
tendra en cuenta el certificado de incapacidad que otorgue la EPS o la ARL o las entidades que
hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se encuentre afiliado el
empleado.

Este certificado sera obtenido bajo los parametros y procedimientos establecidos por las normas
juridicas vigentes sobre la materia.

4. El trdmite de reconocimiento de la incapacidad se realizara en los términos de la normatividad
vigente.

ART. 39.- Los trabajadores deberdn dar cumplimiento a las disposiciones contempladas en el
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa a las medidas de
higiene que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular las que establezca la
empresa, para prevencion de accidentes y enfermedades laborales, y de riesgos en el manejo de los
elementos de trabajo. Cualquier incumplimiento por parte del(a) trabajador(a) de los reglamentos,
planes, procedimientos, politicas, instrucciones y determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren contemplados dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la empresa, que se hayan comunicado al
trabajador(a) por escrito, en inducciones, capacitaciones, circulares o por cualquier otro medio sera
considerada como falta grave y justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo de
manera unilateral, por parte de la empresa.

Paragrafo. Los trabajadores de la Empresa tienen la obligaciéon de someterse a los diversos
esquemas de seguridad dispuestos por ésta, incluyendo los controles de acceso y salida, circulacién
interna, areas restringidas, atencién de visitantes, y reporte de incidentes, entre otros, que se
implementen con fines de prevencion, proteccion, deteccidn y respuesta, tanto del personal como
de los bienes e instalaciones.

Elaboro: Aprobo:
Cargo: Cargo:
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CAPITULO IX
Prescripciones de orden

ART. 40.—Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)
b)
)

d)
e)
f)

9)

h)

n)

0)

p)

Elaboro:
Cargo:

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respetar y brindar un buen trato a sus compafieros de trabajo, pacientes, familiares,
visitantes, aprendices, estudiantes, socios, usuarios, proveedores y personas en general
con los cuales la Empresa tenga relacion.

Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las relaciones
personalesy en la ejecucion de labores.

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

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

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

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

Observar las instrucciones que le indique la empresa, para el manejo de equipos o
elementos de trabajo.

Observar optima presentacion personal, orden y aseo en su puesto de trabajo.
Evitar que terceras personas utilicen informacidon confidencial, materiales,
elementos de trabajo, enseres, mobiliario, equipos electronicos, utensilios de
oficina y, en general, los muebles e inmuebles del lugar donde desempefien sus
funciones, que estén al servicio o beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto
para uso exclusivo de sus trabajadores(as).

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 companieros.

Conocer, promover, difundir, y dar estricto cumplimiento en el desarrollo de sus
actividades a lo dispuesto en el presente Reglamento, a las prescripciones especiales de los
contratos individuales de trabajo, a los estatutos, reglamentos especiales, Codigo de buen
gobierno, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier documento y
declaracion institucional, que tenga establecidos o establezca la Clinica Nova.

Asistir puntualmente al lugar de trabajo segun el horario establecido y cumplir diariamente
con la jornada de trabajo completa, desde la hora de ingreso hasta la hora de salida, salvo
los casos de permisos o licencias regulados en este Reglamento y concedidos por la
empresa.

Observar con suma diligencia y cuidado las medidas, precauciones, instrucciones y érdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales, que le indique la Clinica para el
manejo de las maquinas, equipos o elementos de trabajo; y observar rigurosamente las
normas minimas de aseo personal, del lugar de trabajo y del equipo asignado.

Utilizar todas las prendas y elementos de proteccion que sean suministrados para cumplir
con las condiciones de seguridad propias del trabajo.

Aprobo:
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q) Utilizar los uniformes suministrados, portandolos de manera adecuada, siguiendo los
parametros definidos mediante acta de entrega con las instrucciones al respecto.

r) Cuidary utilizar de manera adecuada y responsable las maquinas, herramientas, equipos,
elementos, Utiles, papeleria, y demas bienes y recursos del establecimiento donde preste
sus servicios, con el fin de evitar todo dafio, pérdida, desmedro o gasto innecesario de los
mismos.

s) Cumplir con las medidas y precauciones indicadas en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la Clinica.

t) No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas de los proveedores, médicos,
pacientes, trabajadores de la Clinica etc.

u) Comunicar oportunamente a sus superiores, la comision de hechos irregulares,
fraudulentos o Contrarios a los principios y politicas de la empresa o a las normas legales,
por parte de o con la participacion de trabajadores de la empresa o terceros.

v) Abstenerse de participar en actividades ilegales.

w) Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacidon que pueda ir en contra de su
salud o seguridad a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores.

X) Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios tecnoldgicos como Internet,
teléfonos fijos, celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros.

y) Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a las politicas que, para la adecuacion y
desarrollo de su objeto social, implemente la empresa.

z) Ser veridico en todo caso.

Paragrafo. -Es viable que el empleador, segun los requerimientos de las labores desplegadas por la
empresa establezca en este capitulo deberes adicionales o diferentes a los enumerados en el
presente reglamento. Ello se hara sin afectar el honor, la dignidad y los derechos minimos del
trabajador, al tenor del articulo primero, ordinal b) de la Ley 50 de 1990.

CAPITULO X
Orden jerarquico

ART. 41.—El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa, es el siguiente:
gerente general, subgerente, director financiero, coordinador de talento humano director de
operaciones, director comercial y coordinador de calidad.

Paragrafo. La facultad para adelantar procedimientos disciplinarios esta reservada al GERENTE;
COORDINADORA DE GESTION HUMANA y LIDER DE PROCESO, quienes podran imponer las
sanciones disciplinarias consistentes en suspensiones, llamados de atencion verbal y por escrito y
dar por terminado el contrato de trabajo conforme a la ley y al presente reglamento.

La COORDINADORA DE GESTION HUMANA vy en caso de ausencia o impedimento de ésta el
LIDER DE PROCESO en la que se labore, adelantara el proceso disciplinario en PRIMERA
INSTANCIA e impondran las sanciones disciplinarias a que haya lugar o daran por terminado el
contrato de trabajo cuando sea procedente. El GERENTE y en caso de ausencia o impedimento de
éste el cargo que delegue la ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, resolvera el RECURSO DE
APELACION que el trabajador interponga en contra de las decisiones disciplinarias tomadas en
primera instancia por la COORDINADORA DE GESTION HUMANA y en caso de ausencia o
impedimento de ésta por el LIDER DE PROCESO en la que se labore.

Elaboro: Aprobo:
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Paragrafo. Los JEFES INMEDIATOS deberan comunicar de manera diligente y oportuna, la
presunta falta disciplinaria o justa causal de terminacion del contrato de trabajo en que haya
podido incurrir el personal a su cargo, el no hacerlo se considera una falta grave.

CAPITULOXI
Labores prohibidas para mujeres y menores

ART. 42.— La Empresa se ajustara a las disposiciones legales en cuanto restrinjan o prohiban la
ejecucion de trabajos para mujeres o menores de edad.

Del Menor Trabajador. La Empresa se somete a lo dispuesto por la Ley 1098 del 8 de noviembre
de 2006 (Cddigo de la Infancia y la Adolescencia), Resolucion N° 00003597 del 24 de octubre de
2013 del Ministerio de Trabajo y todas las demas normas que lo modifiquen, reformen o adicionen.

ART. 43.—Los menores no podran 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 toxicas o nocivas para la salud.

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

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

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles.
5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas luminiscentes, rayos
X, o que impliqguen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de
radiofrecuencia.

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

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patogenos.

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

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

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

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

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacidn, trabajos de forja, y en prensa pesada de metales.

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

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

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas 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, trabajo en
locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

Elaboro: Aprobo:
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19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo 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 metalUrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccidn
Social.

Paragrafo.-—Los trabajadores menores de 18 afios y mayores de catorce 14, que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido
por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del sistema nacional de bienestar
familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”,
podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos sefialados en este
articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y
la aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de 18 afios todo trabajo que afecte su
moralidad. En especial le estd prohibido el trabajo en casas de lenocinio y demas lugares de
diversidn donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacion para
la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes (D. 2737/89, arts. 245y 246).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante, los mayores de
dieciséis (16) afos y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni
implique perjuicio para su salud fisica o moral (D. 2737/89, art. 243).

CAPITULO XII
Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores

ART. 44. -Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este
efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacion de las autoridades
sanitarias.

4. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral con el fin de promover un
excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los
empleados y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo; a través de las
direcciones de talento humano y del Sistema de gestion de la sequridad y salud en el trabajo.

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

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

Elaboro: Aprobo:
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7. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este
reglamento.

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

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

10. Abriry llevar al dia los registros de horas extras.

11. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el
articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

11. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

12. Informar a los empleados sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos,
la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales, propiedad intelectual,
seguridad de la informacion y en general las sanciones que puede acarrear el incumplimiento de
las normas internas relacionadas con el manejo de la informacidn y propiedad intelectual.

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

14. Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiliarlo al Sistema de
Seguridad Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario
minimo vigente en la empresa (CST, art. 57).

15. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o compariera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad; primero de afinidad y
segundo civil, una licencia remunerada por luto de cinco (os5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia de Luto de que trata la Ley 1280 de enero 5 de 2009 (Sentencia C 892 de 2012).

a) El hecho que motiva la Licencia por Luto debera ser demostrado por el trabajador mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
ocurrencia.

b) La asesoria psicoldgica que requiera el trabajador y su familia en razén del luto, debera ser
suministrada por la EPS.

16. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, o
de incapacidad de origen comun o laboral, o en licencia de maternidad o paternidad.

17. Garantizar la afiliacion de todos los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral (SSSI),
y el pago de los aportes correspondientes de manera oportuna.

18. Contar con el registro de las horas extra o de trabajo suplementario.

19. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, o
de incapacidad de origen comun o laboral, o en licencia de maternidad o paternidad.

20. Proporcionar las condiciones para la sana convivencia en el entorno laboral de los trabajadores.

Elaboro: Aprobo:
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21. Cumplir con las disposiciones relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).
22. Contar con el registro de las horas extra o de trabajo suplementario.

ART. 45.—Son obligaciones especiales del trabajador:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

Abstenerse de utilizar los recursos institucionales y el nombre de la Clinica Plastica y
Estética Nova o el cargo que desempefia, para su beneficio personal o de terceros.
Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los elementos, instrumentos
y Utiles que le hayan facilitado la Clinica y las materias primas sobrantes.

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

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

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
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Acatar las medidas para la prevencidn y control de riesgos laborales que prescriben las
autoridades del ramo o el area encargada de la sequridad y salud en el trabajo o quien
hiciere sus veces o los respectivos reglamentos, politicas, directrices y demas
instrumentos.

Portar el carné de identidad que otorga la Empresa y presentarlo en todas las ocasiones en
que asi lo exija por razones de control.

Asistir con puntualidad y disposicion a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la Empresa, dentro o
fuera de sus instalaciones, a los que se le invita o se le indica participar.

Realizar un uso adecuado de los materiales, medicamentos, dispositivos médicos, enseres,
equipos, herramientas de trabajo e instalaciones.

Asistir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por la Empresa o sus representantes.

Dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafno, pérdida o fallas técnicas que se
presenten en algun objeto relacionado directamente con su labor.

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no desmejoren
las condiciones laborales.

Informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la némina o en
otros pagos laborales o sumas de dinero que entregue la Empresa al empleado en virtud de
sus labores.

Comunicar sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por directivos,
jefes, superiores o compaferos de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o
persecucion laboral contra si mismo o contra otros compafieros, jefes o directivos.
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Mantener la reserva y confidencialidad sobre el estado de salud de los pacientes cuya
historia clinica tenga conocimiento.
Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).
Utilizar la dotacion de calzado y vestido de labor, la dotacidn de sequridad industrial, los
documentos, la papeleria y/o los medios de identificacion de la Clinica, Unicamente en las
actividades propias de su cargo, evitando servirse del nombre de la misma o de los
elementos mencionados, para obtener beneficios o provechos indebidos, aun cuando
éstos no lleguen a concretarse.
Abstenerse de solicitar préstamos o ayudas econdmicas o de cualquier indole a los terceros
(médicos, proveedores, comerciales, contratistas etc.) que tengan o vayan a establecer
relaciones con la Clinica.
Abstenerse de aceptar donaciones o dadivas de cualquier clase que pretendan serle dadas
por terceros (médicos, proveedores, comerciales, contratistas etc.) que tengan o vayan a
establecer relaciones con la Clinica.
No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma independiente de las
funciones de la Clinica, sirviéndose de los equipos, Utiles; informacion y/o elementos
suministrados por ésta para obtener con ello un lucro personal.
Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacion de funciones,
el pago de cuentas y la celebracion de actos que correspondan a otra dependencia.
No atender durante las horas laborales, ni en las instalaciones de la Empresa a vendedores,
promotores u oferentes de bienes o servicios o acreedores personales, salvo que medie
autorizacion expresa y escrita del empleador o sus representantes para estos efectos.
Someterse a los examenes médicos ordenados por la Empresa con la periodicidad y en las
condiciones que esta prescriba, siempre que con estos no se atenté contra su dignidad o se
viole su intimidad. No se exigird la Prueba del Sida, Abreugrafia Pulmonar y la Prueba de
embarazo (Decreto 559 de 1991, Resolucion 13824 de 1989 y Convenio 111 de la O.1.T).
Someterse a las medidas de control y seguridad dispuestas por la empresa, para evitar la
sustraccion de cualquier bien que pertenezca a la empresa y/o a sus trabajadores. Las
medidas de control se aplicaran sin lesionar la dignidad del trabajador.
Guardar la absoluta reserva, custodia y confidencialidad sobre los datos personales, la
informacidn y documentacion que conozca o llegare a conocer perteneciente o referente a
la Clinica y/o a sus pacientes, proveedores, trabajadores, clientes, en especial la que llegare
a conocer en relacion con las funciones y actividades encomendadas, obligandose ademas
a no revelar, compartir, difundir, divulgar, publicar, distribuir, comentar, analizar, evaluar,
copiar o realizar un uso diferente del previsto en el contrato de trabajo y frente a las
personas que exclusivamente le sea autorizado; tampoco podra utilizar dicha informacion
para el ejercicio de sus actividades personales, ni la duplicard o compartira con terceras
personas, salvo autorizacion previa y escrita por parte del empleador. En este orden de
ideas, el trabajador se compromete a aplicar todas las medidas de sequridad necesarias
para evitar la divulgacion, fuga o uso no autorizado de la informacion recibida, y acepta
que protegera la informacion que llegare a conocer con el maximo grado de cuidado y
diligencia, so pena de incurrir en una justa causa de terminacidn del contrato de trabajo;
sin que dicha sancién impida a la empresa la posibilidad de emprender en contra del
trabajador las acciones legales ya sea desde el punto de vista laboral, civil, comercial y/o
penal, buscando entre otras el resarcimiento de los perjuicios causados.
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e Para efectos del cumplimiento de esta obligacion especial, se entendera por informacion
confidencial, toda la informacion técnica, comercial, estadistica, financiera, referente a
conocimientos, investigaciones, métodos, disefios, arquitecturas, estrategias y procesos
relacionada con las operaciones de negocios, contratos, acuerdos, convenios y alianzas
presentes y futuras que el empleador suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus
clientes, y en general cualquier informacion relacionada con el know how y good will o con
el objeto y la actividad de la empresa. Asi mismo tiene el caracter de confidencial, la
informacidn que gire en torno a desarrollos de obras literarias, artisticas y cientificas, bases
de datos, software, signos distintivos, nuevas creaciones y/o modelos de utilidad, entre
otros, en los cuales el trabajador llegare a tener participacion o simplemente tuviere
conocimiento.

29. Obtener del paciente usuario el consentimiento informado en el caso que el servicio a
prestar lo requiera.

30. Obtener del paciente usuario el consentimiento para el manejo de sus datos personales.

Paragrafo. La violacion por parte el trabajador de las OBLIGACIONES ESPECIALES enunciadas
aun por una sola vez, se considera FALTA GRAVE y dara lugar a la terminacion del contrato de
trabajo con justa causa por parte de La Empresa.

ART. 46. —Se prohibe a la empresa:

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

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

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

c) El Banco Popular, 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

d) 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.

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

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

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

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o

impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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 certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o
adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que
no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados del
servicio.

oo
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Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure
cerrada la empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido
o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos,
sera imputable a aquél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

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

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

ART. 45.—Se prohibe a los trabajadores:

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

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas
enervantes; ser sorprendido en uno de estos estados en los lugares de trabajo o durante la
jornada laboral. En caso de que la Clinica considere que un trabajador se encuentra en
estas circunstancias, podra solicitarle que se realice los exdmenes médicos (Alcoholemia:
Prueba que mide la concentracion de alcohol en la sangre; Alcoholimetria: Prueba que
mide el grado de alcohol en el aire expirado y pruebas de sangre para detectar el consumo
de narcoticos o drogas enervantes) y cientificos para comprobar su estado. Igualmente
podra ordenarsele que se retire de las instalaciones de la Empresa cuando a juicio de la
misma, el estado del trabajador ponga en peligro su sequridad, la de sus companeros de
trabajo o las instalaciones o equipos de la Empresa.

2.1.Si por prescripcion médica un trabajador, debe consumir un medicamento que pueda

alterar su coordinacion psicomotora durante la jornada en que labore para la Empresa,
debera ponerlo previamente de presente ala COORDINADORA DE GESTION
HUMANA, quien podra establecer la restriccion laboral que corresponda por este
motivo, e informara a los superiores respectivos.

2.2.La Clinica determina y ratifica que para todos y cada uno de sus cargos, los trabajadores

deben presentarse y encontrarse en pleno uso de sus facultades cognitivas, esta es una
medida preventiva para que el trabajador no ocasione riesgos con él mismo, con los
pacientes, con los usuarios que atiende y con sus companeros de trabajo.

3. Aplicarse a si mismo o a un tercero, medicamentos sin autorizacion y prescripcion médica
que lo sustenten.

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

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

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

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

8. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.
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9. Usar los elementos, equipos, Utiles o herramientas suministradas por la empresa en
objetivos distintos del trabajo contratado (CST, art. 60).

10. Fumar en los lugares prohibidos por la Ley, en cualquier espacio de la Institucion, dentro
de las instalaciones de la Empresa, sus filiales o en lugares donde pueda llegar a causar
algun perjuicio, molestia o incomodidad a la Clinica o a sus empleados, pacientes,
familiares, visitantes o usuarios.

11. Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la EPS o la ARL, o por las
entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se
encuentre afiliado; o cuando se encuentre en periodo de vacaciones o de licencia.

12. Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos,
medicamentos, dispositivos médicos, o maquinas o que implique suspender las actividades
que se encuentra realizando o cuando esté prohibido por estar prestando servicios de
salud de acuerdo con las normas legales vigentes o reglamentos internos.

13. Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del respectivo
superior y para fines diferentes a los de su trabajo.

14. Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacidn expresa del respectivo jefe
inmediato.

15. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la
Clinica o sus filiales, sin su autorizacion.

16. Dormir durante la jornada de trabajo.

17. Trabajar horas extras sin autorizacion.

18. Hacer captacion ilegal de dinero con fines de lucro, ser paga diario, gota gota, o
prestamista al interior de la Organizacion.

19. Ocuparse en asuntos de todo tipo distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin
previa autorizacion del superior respectivo.

20. Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucion normal de su trabajo o
guardar dineros u objetos de valor de terceros en los puestos de trabajo.

21. Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus compafieros de trabajo o
superiores jerarquicos o a cualquier paciente, familiar, visitante, usuario, proveedor o
socio.

22. Atemorizar, coaccionar o intimidar a algun compafiero de trabajo o personal de las filiales
dentro de las instalaciones de la Empresa, sus filiales o fuera de ella.

23. Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
compaiieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan del
empleado.

24. Brindar mala atencion a los pacientes, familiares, visitantes, socios, usuarios o
proveedores. No contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés,
grosero, déspota, negligente, vulgar o faltar a la confianza, negarle deliberadamente un
servicio.

25. Dejar maquinas, motores o equipo eléctrico de oficina encendido después de terminar la
jornada de trabajo o durante ésta sin ser necesario.

26. Dar a conocer a personas no autorizadas por la Institucion, las claves o contraseiias de
acceso a los sistemas de informacion, salvo que el empleado se vea en la necesidad de dar
autorizacion expresa a otro empleado para que las conozca por algun propdsito laboral
establecido, caso en el cual sera responsable del uso tanto el empleado que dio la
autorizacion como el empleado autorizado.

27. Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de interés o que
interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y actividades
asignadas por la Institucion; o con el adecuado y debido manejo de los recursos,
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informacion, instalaciones y equipos de la Empresa o sus filiales, salvo que éstas sean
propias de las funciones inherentes a su cargo, o que la realizacion de estas labores, a titulo
personal, cuenten con la correspondiente autorizacion escrita del jefe inmediato o
gerente, segun el caso.

Para el personal asistencial o que siendo administrativo se encuentre de cara al publico,
hacer uso del celular personal, durante la atencion a los pacientes, familiares, visitantes,
socios, proveedores o usuarios o demorar o dejar de hacer su trabajo por atender llamadas
personales, chats de conversacion no institucionales, consultas en paginas de internet no
relacionadas con sus funciones; salvo casos urgentes en donde sea necesario e
indispensable que el empleado desvie su atencidn a los asuntos mencionados y previa
autorizacion de su jefe inmediato.

Poseer negocios particulares que se relacionen con los servicios que vende o presta la
Empresa convirtiéndose en competidor de la misma.

Recibir dadivas, comisiones y/o regalos, por parte de los médicos, comerciales,
proveedores y/o usuarios de la Clinica.

Ingresar a la base de datos de la empresa sin previa autorizacion a consultar, modificar o
extraer informacion que no sea requerida para cumplir con sus funciones o con la tarea
asignada.

Hacer manifestaciones falsas o inexactas a sus superiores para eludir responsabilidades,
conseguir beneficios o perjudicar a comparieros de trabajo.

Guardar en las instalaciones de la clinica objetos, dinero y/o paquetes a personas ajenas a
la misma, salvo autorizacién expresa de la COORDINADORA DE GESTION HUMANA.
Elaborar facturas manuales, salvo en los casos en que se presente imposibilidad
debidamente comprobada de facturar desde el sistema, caso en el cual deberd obrar
autorizacion expresa del jefe inmediato.

Hacer uso de los recursos de la caja menor sin autorizacion.

Utilizar de manera inadecuada o indebida los recursos tecnoldgicos de la empresa
colocando en riesgo total o parcial su funcionamiento.

Enviar informacion confidencial por internet o por servidores de la empresa que
comprometa los intereses de La Clinica.

Emitir o tramitar documentos del &rea contable sin autorizacion.

Desconocer o no aplicar la normatividad vigente por parte del Personal del Area Contable
y de Nomina y/o no cancelar de manera adecuada, oportuna y completa los aportes a la
seguridad social, parafiscales y demas pagos laborales y/o los impuestos o demas créditos
tributarios.

Hacer afirmaciones falsas o malintencionadas sobre la empresa, sus trabajadores y/o sus
servicios.

En los cargos en los cuales no es necesario para el cumplimiento de las funciones el uso del
celular (enfermeras, auxiliares, aseo etc.), estd rotundamente prohibido su utilizacion en el
horario laboral. En los demds casos, solo estara permitido el uso del celular Unica y
exclusivamente para asuntos relacionados con el desarrollo de las funciones del cargo
encomendadas.

Paragrafo. El (la) trabajador(a) podra otorgar los numeros de la Clinica para que, en el
evento de una emergencia dentro del horario laboral, le sea notificada la misma a través
de este medio.

Las demas prohibiciones contempladas en el coédigo sustantivo de trabajo, los contratos
individuales de trabajo, estatutos, reglamentos, coédigo de buen gobierno, cddigo de
conducta, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier documento y
declaracion institucional, que tenga establecidos o establezca la Clinica Nova.
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Paragrafo. La violacién por parte el trabajador de las prohibiciones especiales enunciadas se
considera FALTA GRAVE, que dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa causa
por parte de la Empresa.

CAPITULO XIlI
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ART. 46.—La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST,
art. 114).

Paragrafo. La empresa podra utilizar, siempre respetando los derechos fundamentales de sus
trabajadores, dispositivos electronicos u otros mecanismos con el fin de monitorear el
cumplimiento de las normas estipuladas en este reglamento, contratos individuales de trabajo,
manuales de convivencia y cualquier otra reglamentacion o norma aplicable a la relacion
contractual.

ART. 47— Faltas disciplinarias. Constituyen faltas al régimen disciplinario interno de la empresa, el
incumplimiento por parte del trabajador de sus deberes y obligaciones; la incursidon en las
prohibiciones y faltas consagradas en este reglamento, en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
contrato de trabajo, en el codigo de ética, reglamentos, manuales, resoluciones, procedimientos,
politicas, y demas normatividad interna de la Clinica.

ART. 48— La facultad para adelantar procedimientos disciplinarios estd reservada al GERENTE,
COORDINADORA DE GESTION HUMANA y LIDER DE PROCESO, quienes podran imponer las
sanciones disciplinarias consistentes en suspensiones, llamados de atencién verbal y por escrito y
dar por terminado el contrato de trabajo conforme al presente reglamento.

e Seestablecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, llamado de atencion; por la
segunda vez, suspension del trabajo por un (1) dia; por tercera vez suspension en el trabajo por dos
(2) dias, y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

b) La falta en el trabajo en la manana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez
suspension en el trabajo hasta por tres dias y por sequnda vez suspension en el trabajo hasta por
ocho dias.

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

d) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspension
en el trabajo hasta por 2 meses.
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e Constituyen faltas graves:

a) El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta
vez.

b) La falta total del trabajador en la mafana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
por tercera vez.

c) La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

d) Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

e) Todas aquellas consideradas graves en este reglamento, en el contrato de trabajo o en cualquier
otro documento o manual dado a conocer al trabajador.

Paragrafo Primero. En relacidn con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este capitulo,
se deja claramente establecido que la Empresa no reconocer3, ni pagara el salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de tales faltas y de su correspondiente
sancion.

Paragrafo Segundo. De conformidad con el presente reglamento, las conductas descritas como
faltas, una vez realizadas y agotadas las sanciones respectivas daran lugar a la terminacion del
contrato de trabajo con justa causa por parte del empleador, de ser reincidentes por considerarse
su reincidencia como falta grave.

Procedimiento para Comprobacion de faltas

ART. 49— Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, o bien terminarse un contrato de trabajo
con justa causa por parte del empleador, éste dard aplicacién al procedimiento disciplinario que a
continuacién se especifica; con el cual se garantizan los derechos al debido proceso y a la defensa
de los trabajadores de la Clinica.

ART. 5o.— El procedimiento para imponer sanciones disciplinarias y/o dar por terminado un
contrato de trabajo con justa causa, se aplicara cuando quiera que la Clinica evidencie la existencia
de un presunto incumplimiento por parte de un trabajador(a) de sus obligaciones, deberes y
prohibiciones contractuales, legales, convencionales o reglamentarias, que asi lo amerite.

El proceso disciplinario se adelantarad con el liderazgo del Jefe Inmediato, y se anota que dicho
proceso disciplinario tiene por finalidad clarificar los hechos y circunstancias que rodearon el
presunto incumplimiento para efectos de determinar la responsabilidad o no del trabajador(a).

Etapas del Proceso Disciplinario: El proceso disciplinario se deberd adelantar en cuatro etapas, a
saber:

1. Citacion a Audiencia de Descargos.
2. Audiencia de Descargos y Levantamiento de Acta.
3. Comunicado de laimposicidn de la sancién o cierre del Proceso Disciplinario.
4. Recurso frente a la decision de primera instancia y tramite del mismo (sentencia C 593 de
2014 Corte Constitucional).
Elaboro: Aprobo:
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1. CITACION A AUDIENCIA DE DESCARGOS: Se entregard al trabajador inculpado
comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario, la cual deberd contener: indicacion
de los hechos o conductas que lo motivan; formulacion de los cargos; término para rendir los
descargos por escrito y/o verbalmente en la Diligencia de Descargos (dia, hora y lugar en el cual
deberdn rendirse); la posibilidad de presentar pruebas a favor y la indicacién de que podra estar
asistido en la citada Diligencia por dos comparieros de trabajo.

Finalmente, la citacion debera ser firmada por el trabajador y por La COORDINADORA DE
GESTION HUMANA y en caso de ausencia o impedimento de ésta por el LIDER DE PROCESO en
la que se labore, cargos facultados conforme Reglamento Interno del Trabajo para efectuar
procesos disciplinarios en PRIMERA INSTANCIA. En caso de negarse el trabajador a suscribir la
comunicacion, uno o dos companeros de trabajo de éste podran hacerlo a ruego; se dejara para el
efecto constancia expresa, con indicacion clara de sus nombres; datos de identificacion personal;
fecha, hora y lugary los motivos para firmar a ruego.

2. AUDIENCIA DE DESCARGOS Y LEVANTAMIENTO DE ACTA. En el dia, hora y lugar fijados en
la citacion a Audiencia de Descargos, la COORDINADORA DE GESTION HUMANA vy en caso de
ausencia o impedimento de ésta el LIDER DE PROCESO en la que se labore, cargos facultados
conforme Reglamento Interno del Trabajo para efectuar procesos disciplinarios en PRIMERA
INSTANCIA, le recibiran al trabajador imputado los descargos que por escrito presente,
adicionalmente le podran formular las preguntas necesarias y conducentes con el fin de establecer
si se incurrio o no en la falta disciplinaria, y practicaran de ser posible dentro de la misma Audiencia
las pruebas solicitadas por el trabajador.

Igualmente se permitira al trabajador manifestar sus consideraciones u observaciones respecto al
material probatorio-v.g. documentos, testimonios; videos-; que se presente en su contra a fin de
que ejerza su Derecho de Defensa. Para tal fin podra suspenderse la diligencia, fijando su
continuacidn celebrase a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes o concederse un
término prudente para la presentacion de las pruebas por escrito.

De todo lo anterior, se debera levantar un Acta que al final de la Audiencia debera ser firmada por
la COORDINADORA DE GESTION HUMANA o el LIDER DE PROCESO en la que se labore,
dependiendo de quién adelante el proceso disciplinario en PRIMERA INSTANCIA; el trabajador
imputado; los testigos que tanto el empleador como el trabajador hayan presentado y los dos
compaiieros de trabajo que asistieron al trabajador en la Audiencia de Descargos, si éste rehuso al
derecho de estar asistido, se dejara constancia expresa en el Acta de Descargos.

En caso de negarse el trabajador a suscribir el Acta de Descargos, uno o dos comparieros de
trabajo de éste podran firmar a ruego, se dejara para el efecto constancia expresa, con indicacion
clara de sus nombres; datos de identificacion personal; fecha, hora y lugar y los motivos para
firmar a ruego.

3. COMUNICADO DE LA IMPOSICION DE LA SANCION O CIERRE DEL PROCESO
DISCIPLINARIO:_ Culminada la Audiencia de Descargos, de encontrarse probada la existencia de la
falta disciplinaria, de conformidad con las normas del reglamento interno de trabajo, se
comunicara al trabajador la imposicion de la sancion disciplinaria, notificandole los efectos de la
misma.
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En la comunicacion se deberan indicar los hechos que fundamentan la falta disciplinaria; el analisis
del material probatorio; las normas legales o del reglamento interno en las cuales han sido
previstas las faltas imputadas; la sancion disciplinaria que se impone de conformidad con el
reglamento interno de trabajo, asi como los efectos de la misma y la advertencia que frente a la
decision disciplinaria emitida en primera instancia en el evento de estar en desacuerdo con la
misma procede el RECURSO DE APELACION ante el GERENTE o en caso de ausencia o
impedimento de éste ante el cargo que delegue la ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, el cual se
presentara verbalmente en el acto de la notificacion de la comunicacion de imposicion de la
sancion disciplinaria o por escrito dentro de los dos (2) dias siguientes a dicha notificacion. En el
caso de terminacion del contrato de trabajo con justa causa debera advertirse al trabajador que
podra acudir a la Jurisdiccion Laboral Ordinaria.

El recurso se concedera en efecto suspensivo, es decir la decision sancionatoria de primera
instancia no se aplicard mientras que no se resuelva el recurso en SEGUNDA INSTANCIA por el
GERENTE o en caso de ausencia o impedimento de éste por el cargo que delegue la ASAMBLEA
DE ACCIONISTAS y para su tramite se enviara a éste todos los documentos que contengan las
actuaciones que hasta el momento se haya generado en el proceso disciplinario.

El comunicado de imposicion de la sancion disciplinaria, sera firmado por el trabajador y por la
COORDINADORA DE GESTION HUMANA vy en caso de ausencia o impedimento de ésta por el
LIDER DE PROCESO en la que se labore. En caso de negarse el trabajador a suscribir la
comunicacién uno o dos compaiieros de trabajo de éste podran firmar a ruego.

4. RECURSO FRENTE A LA DECISION Y TRAMITE DEL MISMO. Frente a la decision disciplinaria
emitida en PRIMERA INSTANCIA por la COORDINADORA DE GESTION HUMANA y en caso de
ausencia o impedimento de ésta por el LIDER DE PROCESO en la que se labore, procede el
RECURSO DE APELACION ante el GERENTE o en caso de ausencia o impedimento de éste ante
el cargo que delegue la ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, el cual se presentara verbalmente en el
acto de la notificacion de la comunicacion de imposicion de la sancidn disciplinaria o por escrito
dentro de los dos (2) dias siguientes a dicha notificacion.

El recurso se concederd en efecto suspensivo, es decir la decision de primera instancia no se
aplicara mientras que no resuelva el recurso en SEGUNDA INSTANCIA por el GERENTE o en caso
de ausencia o impedimento de éste por el cargo que delegue la ASAMBLEA DE ACCIONISTAS y
para su tramite se enviard a ésta dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a |a presentacion del
recurso, todos los documentos que contengan las actuaciones que hasta el momento se haya
generado en el proceso disciplinario.

Una vez recibida la documentacion, el GERENTE o en caso de ausencia o impedimento de éste, el
cargo que haya delegado la ASAMBLEA DE ACCIONISTAS, debera tomar una decision en
SEGUNDA INSTANCIA dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. La decision podra ser en el
sentido de revocar o anular la decision tomada en primera instancia o confirmarla, en este Ultimo
caso se comunicara la decision en escrito dirigido al trabajador, el cual deberd contener la sancion
disciplinaria que se confirma y sus fundamentos, asi como los efectos de la misma y la advertencia
que “en caso de desacuerdo con la decision, el trabajador podra acudir a la jurisdiccion laboral
ordinaria”.
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En caso de negarse el trabajador a suscribir la comunicacion en la cual se le notifica la decision del
Recurso de Apelacion, uno o dos compafieros de trabajo de aquél podran hacerlo a ruego; se
dejara para el efecto constancia expresa, con indicacion clara de sus nombres; datos de
identificacidn personal; fecha, hora y lugar y los motivos para firmar a ruego.

ART. 51.—No producirad efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefnalado en el anterior articulo (CST, art. 115).

CAPITULO XIV
Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

ART. 52— Los empleados vinculados a la empresa deberan presentar sus reclamos ante la
COORDINADORA DE TALENTO HUMANO, vy si no fuere atendido por ésta, o no se conformare
con su decisidn, podra insistir en su reclamo ante el GERENTE. Las reclamaciones seran resueltas
dentro de un tiempo razonable, de acuerdo con su naturaleza y circunstancias y con criterios de
legalidad, justicia y equidad.

Paragrafo 1. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los
articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

Paragrafo 2. En la CLINICA NOVA no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XV
Teletrabajo

ART. 53.— Definiciones. Se rige por lo dispuesto en la Ley 1221 de 2008, reglamentada por el
Decreto 0884 de 2012, normas que adoptan el teletrabajo como modalidad laboral en Colombia, y
lo define como una forma de organizacion laboral, que consiste en el desempefo de actividades
remuneradas o prestacion de servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacion — TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa, sin
requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

Asi mismo se define como teletrabajador a la persona que en el marco de la relacion laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para
realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas definidas por
la ley. (Articulo 2.2.1.5.2 Decreto 1072 de 2015)

ART. 54.— Objeto y ambito de aplicacion. El presente capitulo tiene como objeto la regulacion de
la modalidad de teletrabajo en la Clinica. Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales
de teletrabajo, celebrados o que se celebren con todos los teletrabajadores, salvo estipulaciones
en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al teletrabajador.

ART. 55.— Modalidades. De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente ha establecido
tres (3) modalidades de teletrabajo o tipo de teletrabajador, que responden a los espacios de
ejecucion del trabajo, las tareas a ejecutar y el perfil del trabajador.

TELETRABAJO AUTONOMO. Trabajadores que se valen de las TIC para el desarrollo de sus tareas,
ejecutandolas desde cualquier lugar elegido por ellos.
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TELETRABAJO SUPLEMENTARIO. Trabajadores con contrato laboral que alternan sus tareas en
distintos dias de la semana entre la empresa y un lugar fuera de ella usando las TIC para dar
cumplimiento. Se entiende que teletrabajan al menos dos dias a la semana.

TELETRABAJO MOVIL. Trabajadores que utilizan dispositivos moviles para ejecutar sus tareas. Su
actividad laboral les permite ausentarse con frecuencia de la oficina. No tienen un lugar definido
para ejecutar sus tareas.

La Clinica adoptara la modalidad que mas se adecue al desarrollo de su objeto social, previo al
cumplimiento de las etapas establecidas por el Gobierno Nacional, el Ministerio de Trabajo y el
MinTIC.

ART. 55.— Con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de
organizacion laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las indicaciones efectuadas por
la Institucion y en especial aquellas contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los
equipos y programas que se entreguen (articulo 5° Decreto 0884 de 2012).

ART. 56.— Los teletrabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el
adecuado uso de equipos y programas entregados: a) Los elementos que se entreguen a los
teletrabajadores seran responsabilidad directa y personal de éstos. b) Solo podran ser utilizados
exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte de los teletrabajadores en desarrollo
del contrato de trabajo con la Clinica. ¢) Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que
la empresa imparta para el uso adecuado de los equipos y programas. d) Se debera garantizar el
uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafos. e) Los usuarios y contrasefias que se
lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas que se entreguen a los
teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los teletrabajadores. f) Los
teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias suministradas
para el acceso a los equipos y programas. g) Aquellas contenidas en las politicas internas que
existan en la Clinica.

Paragrafo. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacidn a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de
trabajo entre los teletrabajadores y la empresa, en atencidn a lo establecido en el literal a) del
articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62 del C.S.T.

ART. 57.— Los teletrabajadores y en general todos los trabajadores de la Clinica deberan
garantizar de forma integra la confidencialidad y reserva de la informacion a la que tengan
conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual en todo caso sélo podra ser utilizada como
desarrollo de su contrato de trabajo (articulo 5° Decreto 0884 de 2012)

Paragrafo Primero. Se prohibe expresamente a todos los trabajadores: revelar, suministrar,
vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en general utilizar,
directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera
que sea su finalidad, la informacion confidencial o propiedad intelectual de la Clinica a la cual
hayan tenido acceso, o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con
ocasion de este.

Paragrafo Segundo. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo
sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el numeral 6° del articulo 7°
del Decreto 2351 de 1965.
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ART. 58.— En materia de sequridad y prevision de riesgos profesionales, el teletrabajo operara al
interior de la empresa teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos
Laborales, asi como el COPASST de la empresa (Articulo 8° Decreto 0884 de 2012).

CAPITULO XVI
Mecanismos de prevencion del Acoso Laboral Y Comité de Convivencia Laboral

ART. 60.— Entiéndase incorporada al R.I.T. de la Clinica toda la normatividad dispuesta en la ley
1010 de 2006 y demas normas que la adicionen, modifiquen o reglamenten, en consecuencia toda
conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier tipo de acoso laboral en los términos
de la ley, sera investigada y sancionada de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

ART. 61.— Para efectos de la ley 1010 del 23 de enero de 2006, se entendera por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo
las siguientes modalidades generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexuval y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente
a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion 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 trabajo y cambios permanentes de horario que
puedan producir desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacidn o inutilizacion de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de informacion, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seqguridad
del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccion y sequridad para el trabajador.

PARAGRAFO: Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo con lo establecido
en laLey 1010 de 2006, en sus articulos 3y 4 respectivamente.
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ART. 62.— Se presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

o N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

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

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compaferos de trabajo.

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

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

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

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

La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

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

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

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicidon de deberes laborales.
La negativa a suministrar materiales e informacidn absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor.

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

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

La vulneracion al derecho de desconexion laboral.

Paragrafo Primero. En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente
valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el presente Reglamento.

Paragrafo Segundo. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral.
La autoridad competente apreciara 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 demas derechos fundamentales.

ART. 63.— No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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1. Losactos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los
superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

2. Laformulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.

La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacidon laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y generales de rendimiento.

4. Lasolicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la Empresa.

5. Lasactuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

6. Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo g5
de la Constitucion.

7. Laexigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan
los articulos 59 y 60 del mismo cédigo.

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

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

ART. 64.— La Clinica en el marco del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(5G-SST) y en conjunto con la Administradora de Riesgos Laborales, desarrollaran las medidas
preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de
convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la
empresa, respaldando de esta forma la dignidad e integridad de las personas en el trabajo, tales
como:

a. Conformacion del Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo con lo dispuesto en la ley
vigente.

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

c. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingresa a la Empresa
los mecanismos de prevencion y solucion de conductas que constituyen acoso laboral.

d. Disefioy aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

I. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan vida
laboral convivente.

Il. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.
lll.LExaminar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la Empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las
recomendaciones correspondientes.

e. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de Trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2, articulo g de la Ley 1010 de 2006, y disponer las
medidas que estimaré pertinente.
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f. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de promover
un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre
todos los trabajadores de la empresa y respaldar la dignidad e integridad de los mismos.

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

ART. 65— La Clinica tendra un Comité de Convivencia Laboral, integrado por cuatro (4)
miembros, dos (2) en representacion del empleador y dos (2) en representacion de los
trabajadores, con sus respectivos suplentes. Los integrantes del Comité deben contar con
competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad, tolerancia,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi mismo, habilidades
de comunicacidn asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

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

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores elegiran los suyos a
través de votacion secreta que represente la expresion libre, espontanea y auténtica de todos los
trabajadores, y mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento deberd ser adoptado por cada
empresa, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion. El periodo de los miembros del
Comité de Convivencia sera de dos (2) afos, a partir de la conformacion del mismo, que se
contaran desde la fecha de la comunicacion de la eleccion y/o designacion.

ART. 66.— El Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1. Elegir por mutuo acuerdo entre sus miembros, un presidente y secretaria (0), quienes
tendran las funciones sefaladas en los articulos 7 y 8 respectivamente de la Resolucion
00000652 del 30 de abril de 2012 del Ministerio del Trabajo.

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

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

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

5. 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.

6. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.

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

8. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
deberd informar a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.
Igualmente, si el Comité considera necesario adoptar medidas disciplinarias, dara traslado
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de las recomendaciones y sugerencias a la GERENCIA, COORDINADORA DE GESTION
HUMANA vy LIDER DE PROCESO, para que adelanten el procedimiento disciplinario
establecido en el presente reglamento.

9. Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas a la COORDINADORA
DE GESTION HUMANA.

11. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta
direccion de la empresa.

12. Estudiar los casos en los cuales no se da aplicacion a la ley 2191 de 2022 Desconexion
laboral.

13. Reunirse ordinariamente cada tres meses, se sesionara con la mitad mas uno de sus
integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su
inmediata intervencion.

ART. 67.— Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se busca desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para el
mismo, asi:

El Comité de Convivencia Laboral, recibira y dara tramite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

Caracteristicas del Procedimiento:

- Interno: Se realiza al interior de la Empresa, para tratar de lograr el acercamiento de las partes
involucradas en la presunta conducta de acoso laboral.

- Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos activos y pasivos
involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la investigacion de las conductas, que
puedan constituir acoso laboral.

- Debido proceso: Durante la investigacion, la(s) persona(s) involucradas tendra(n) todas las
garantias de derecho a la defensa y contradiccion.

- Conciliatorio: Se busca la solucidn de las controversias creadas con las presuntas conductas de
acoso laboral que se investiga, para que las partes inmersas en el conflicto se acerquen de manera
voluntaria, utilizando la intervencion de unos terceros con autoridad, para lograr un acuerdo
directo.

-Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso laboral, que dieron
lugar al procedimiento interno.

- Competencia: El Comité de Convivencia Laboral, sera quien adelante la investigacion
correspondiente de las conductas que puedan llegar a tipificar acoso laboral.

Inicio del Procedimiento: El Comité de Convivencia Laboral realizara una averiguacion inicial de
lo sucedido, evaluara las posibles situaciones de acoso laboral y procederd a citar a las partes
involucradas para que en el dia, hora y lugar sefalados en la comunicacién, de manera individual se
presenten en Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron lugar a la queja.
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La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo motivos de caso
fortuito o fuerza mayor que la impidan, en cuyo caso la parte que no pueda asistir debera justificar
dentro los dos (2) dias habiles siguientes el motivo de su inasistencia, siendo de recibo o de
aceptarse la justificacion, se procedera a fijar fecha para una nueva y Ultima audiencia.

Metodologia del Procedimiento:

1. Iniciacion del proceso de acercamiento: En audiencia previamente sefialada, el Presidente del
Comité de Convivencia Laboral, dara lectura a la queja presentada en la que se describen
situaciones que puedan constituir acoso laboral, y pondra de presente las pruebas que la soporta.

A continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para que si lo considera
necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja; posteriormente dara el uso de la
palabra al presunto sujeto activo de la conducta de acoso laboral, quien si lo considera necesario se
manifestara sobre los mismos hechos, pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir o de haber prueba testimonial por recibir, el Comité de Convivencia Laboral,
de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso contrario fijard continuacion
de la audiencia, con el fin de citar a los testigos a que rindan su declaracion y poder asi proseguir
con el tramite.

El Comité de Convivencia Laboral invitard a las partes a restablecer la comunicacion que se haya
visto afectada por la supuesta conducta de acoso laboral y les indicara cuales son los objetivos del
procedimiento que se adelanta para subsanar aquella.

A continuacion, otorgara el uso de la palabra a cada una de las partes, con el fin de que presenten
ideas y alternativas que permitan solucionar o corregir las presuntas conductas de acoso laboral.

2. Descripcion de la estructura del conflicto: Una vez escuchadas las partes, el Comité de
Convivencia Laboral, harda una descripcion general del conflicto, de su historia y contexto,
posteriormente procedera a delimitar los hechos que dieron origen al mismo, los valores e
intereses enfrentados y los problemas reales y no reales, concretara las necesidades de las partes y
verificard bajo que normas o leyes se puede regular el mismo.

3. La obtencion del acuerdo: El Comité de Convivencia Laboral, requerird nuevamente a las partes
para que manifiesten si es su deseo, llegar a una férmula de solucion del conflicto y prevencion de
nuevas conductas de acoso laboral, en caso afirmativo, las partes expresaran la formula que
consideren justa y equitativa para solucionarlo.

Posteriormente, el Comité de Convivencia Laboral, manifestara a las partes cual considera la
formula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y propuestas, con el fin de llegar a un
Acuerdo de Convivencia que tendra caracter vinculante y obligatorio para las mismas; de estar de
acuerdo las partes en la formula propuesta, se procedera a la redaccion del acuerdo el cual serd
suscrito por ellas y por los miembros del Comité de Convivencia Laboral, en caso contrario se
dejara también constancia por escrito.

Paragrafo 1. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas en el Acuerdo de Convivencia o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, deberd informar a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el
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trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente. Igualmente, si el Comité considera necesario adoptar medidas disciplinarias, dara
traslado de las recomendaciones y sugerencias a la GERENCIA, DCOORDINADORA DE GESTION
HUMANA y LIDER DE PROCESO, para que adelanten el procedimiento disciplinario establecido
en el presente reglamento.

Paragrafo 2. Cuando cualesquiera de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, sea sujeto
por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso laboral, su suplente entrard a
reemplazarlo.

ART. 68.— El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado, se sancionara asi:

1. Como terminacion del contrato de trabajo sin justa causa, cuando haya dado lugar a la
renuncia o el abandono del trabajo por parte del trabajador.

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

3. Con la obligacion de pagar a las empresas prestadoras de salud y las aseguradoras de
riesgos laborales el cincuenta por ciento (50%) del costo del tratamiento de enfermedades
laborales, alteraciones de salud y demas secuelas originadas en el acoso laboral. Esta
obligacion corre por cuenta del empleador que haya ocasionado el acoso laboral o lo haya
tolerado.

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

5. Como justa causa de terminacion o no renovacidon del contrato de trabajo, segun la
gravedad de los hechos, cuando el acoso laboral sea ejercido por un compafiero de trabajo
o un subalterno.

Paragrafo. Corresponde a los jueces de trabajo con jurisdiccion en el lugar de los hechos, adoptar
las medidas sancionatorias que prevé este articulo, cuando las victimas del acoso sean
trabajadores o empleados particulares.

ART. 69.— .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:

1. La terminacion unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso laboral que haya
ejercido los procedimientos preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en este
Capitulo, careceran de todo efecto cuando se profieran, dentro de los seis (6) meses
siguientes a la peticion o queja, siempre y cuando la autoridad administrativa o judicial
competente verifique la ocurrencia de los hechos puestos en conocimiento.

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

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos en los
procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.

Paragrafo. La garantia de que trata el numeral uno no regira para los despidos autorizados por el
Ministerio del Trabajo conforme a las leyes, ni para las sanciones disciplinarias que se dicten como
consecuencia de procesos iniciados antes de la denuncia o queja de acoso laboral.
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ART. 69.— Cuando a juicio del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo
fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formuld una sancion de multa entre medio
y tres salarios minimos legales mensuales.(Corte Constitucional, Sentencia C- 738 de 2006).

CAPITULO XVI
Publicaciones y Vigencia

ART. 70.— La Clinica sometera a consideracion de los trabajadores, mediante publicacion
electronica en la pagina de la entidad, el reglamento de trabajo, de lo cual informard a los
trabajadores mediante circular interna indicando el contenido de dicho reglamento y la fecha
desde la cual entrara en aplicacion. Los trabajadores podran solicitar al empleador dentro de los 15
dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen el Cédigo Sustantivo de Trabajo.

ART. 71.— Una vez cumplida la obligacion del articulo 17° de la Ley 1429 de 2010, el empleador
debe publicar el reglamento de trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres
legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XVI
Vigencia

ART. 72.— El presente Reglamento entrara a regir a partir de que se publique en la cartelera de la
empresa y se informe a los trabajadores su contenido mediante circular interna o publicacion
electrénica.

CAPITULO XVII
Disposiciones finales

ART. 73.—Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha haya tenido la empresa.

CAPITULO XVIII
Clausulas ineficaces

ART. 74.—No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art. 109).
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Se firma y publica en Envigado en la Clinica Plastica y Estética Nova S.A.S., a los 17 dias del mes de
abril de 2023.

C.C. No.
REPRESENTANTE LEGAL
Clinica Plastica y Estética Nova S.A.S
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