REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULOI
Campo de aplicacion

ARTICULO 1.- El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por
CCICOL S.A.S., identificada con NIT 900.424.844-4, con domicilio principal en
la ciudad de Villavicencio - Meta, en la Carrera 37 No. 34 - 83; P 1 OF 103
LC 101; CS 101-102-104; P 2 CS 205 206 207 208; P 3 CS 305 306 307
ED ATENAS BRR BARZAL, y con operaciones en la ciudad de Bogota en
contratos por PGP, y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa
como todos sus trabajadores.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario que, sin embargo, sélo pueden ser favorables para las partes
interesadas, especialmente, a los trabajadores de la Empresa y a los contratistas
en los articulos que les aplique, de conformidad con la normatividad legal
vigente.

CAPITULO 1I
Condiciones de admision

ARTICULO 2.- Quien aspire a tener un cargo CCICOL S.A.S., debe hacer la
solicitud por escrito para registrarlo como aspirante y acompafar los siguientes
documentos:

1. Copia, en medio fisico con fotografia actual, de su hoja de vida
actualizada.

2. Fotocopia ampliada al 150% de la Cédula de Ciudadania, tarjeta de
identidad o cédula de extranjeria, segun sea el caso.

3. Certificaciones de las Afiliaciones a Empresa Promotora de Salud (EPS) y
Fondo de Pensiones, en caso de haber estado afiliado con anterioridad.

4. Fotocopia de su matricula o tarjeta profesional, segun el cargo a ocupar.

5. Fotocopia legible de los documentos que acrediten la educacion recibida
y relacionada en su hoja de vida.

6. Autorizacion escrita del Inspector del Trabajo, o, en su defecto, de la
primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de estos, del
Defensor de Familia, cuando el aspirante sea un menor de dieciocho (18)
anos.



7. Los demas documentos necesarios para una vinculacién contractual valida
segun las normas vigentes en el momento de la contratacién y aquellos
que, por politica institucional de la Empresa, se exigieren atendiendo a la
naturaleza y requerimientos de la labor a desempefar tales como las
sefaladas por las autoridades territoriales de salud, Invima, o I.C.A.

PARAGRAFO 1.- Si la Empresa se interesare en vincular al aspirante, éste
deberd someterse a los examenes médicos ocupacionales de ingreso y demas
pruebas de aptitudes de personalidad y psicotécnicas que la Empresa estime
convenientes, segun el cargo a desempefar, y ser calificado como apto para el
cargo en cada una de ellas. Completar estos requisitos habilitara al candidato
para continuar en el proceso de seleccion.

PARAGRAFO 2.- Los menores de dieciocho (18) afios necesitan para trabajar
una autorizacidn que le corresponde expedir al Inspector de Trabajo de la
regional en la que se encuentre, para que un adolescente pueda trabajar, a
solicitud de los padres, del respectivo representante legal o del Defensor de
Familia. A falta del Inspector del Trabajo la autorizacion sera expedida por el
comisario de familia y en defecto de este por el alcalde municipal. (Articulo 113,
Ley 1098 de 2006). La misma debe constar por escrito.

PARAGRAFO 3.- Esta prohibida la exigencia de la inclusidn en formatos o cartas
de solicitud de empleo, datos acerca del estado civil de las personas, nimeros
de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca
(Articulo 1, Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto
riesgo (Articulo 43, C.N. Articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la
OIT, Resolucién No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de
sida (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art.
111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 4.- Para los aspirantes a cargos que impliquen el ejercicio de
profesiones u ocupaciones del area de la salud, serd requisito acreditar el
cumplimiento de las condiciones legales exigidas para el ejercicio de la
respectiva profesion, incluyendo, cuando aplique, la inscripcion en el Registro
Unico Nacional del Talento Humano en Salud (ReTHUS), la tarjeta profesional o
documento equivalente, los certificados de antecedentes éticos o disciplinarios
expedidos por la autoridad competente y los demdas documentos requeridos por
la normatividad vigente o por las politicas institucionales para el desempefio del
cargo. Igualmente, deberd acreditarse la pdliza de responsabilidad civil
profesional cuando esta sea exigida por la ley, por la naturaleza del cargo o por
los requisitos institucionales aplicables.



PARAGRAFO 5.- En la etapa previa al inicio de la relacién laboral, CCICOL
S.A.S. gestionara la practica de la evaluacién médica ocupacional de ingreso y
egreso a través de prestadores de servicios de salud o médicos con licencia
vigente en seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con la normatividad
aplicable y garantizando la confidencialidad y reserva de la informacién médica
del aspirante. Igualmente, al finalizar la relacion laboral, la empresa podra
programar la evaluacién médica ocupacional de egreso en los términos previstos
por la legislacion vigente. Como resultado de dichas evaluaciones, el empleador
Unicamente recibira el concepto de aptitud ocupacional y, cuando corresponda,
las restricciones, recomendaciones o condiciones requeridas para el desempefo
seguro de las funciones del cargo, sin acceso a la historia clinica ni a informacién
médica protegida por la reserva legal. Los costos de los examenes médicos
ocupacionales de ingreso, periddicos y de egreso que sean exigidos por la
normatividad vigente seran asumidos por la Empresa.

PARAGRAFO 6.- La evaluacién médica preocupacional tendrd como finalidad
determinar las condiciones de salud del aspirante en relacidon con los factores de
riesgo y las exigencias propias del cargo, asi como identificar las
recomendaciones o restricciones médicas que deban ser consideradas por la
empresa. Con fundamento en el concepto de aptitud emitido por el médico
evaluador, CCICOL S.A.S. podra efectuar la vinculacién del aspirante,
implementar los ajustes razonables que resulten procedentes o adoptar las
decisiones que correspondan de acuerdo con las exigencias objetivas del cargo
y la legislacidon laboral vigente, garantizando en todo caso los principios de
igualdad, no discriminacién y proteccién de los derechos fundamentales.

CAPITULO III
Contrato de Aprendizaje

ARTICULO 3.- El contrato de aprendizaje es aquel por el cual un colaborador
se obliga a prestar sus servicios a la Empresa, a cambio de que ésta le
proporcione los medios para adquirir formacién profesional metddica y completa
del arte u oficio.

El contrato de aprendizaje no podra ser superior a tres (3) afios y el estudiante
recibird como contraprestacién un apoyo de sostenimiento de conformidad con
las directrices del gobierno nacional.

La Empresa sera PATROCINADORA, cuando reciba los aprendices, los cuales
vinculara mediante contrato de aprendizaje, el cual se rige por lo estipulado en



el Decreto 933 de 2003, y las normas que lo complementen, sustituyan, aclaren,
modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO 1.- Pueden celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores
de catorce (14) afos que hayan completado sus estudios primarios o
demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, en los mismos términos
y con las restricciones consagradas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 2.- Durante la vigencia del contrato de aprendizaje, EL APRENDIZ
recibira un apoyo de sostenimiento, el cual en ningln caso constituye salario, y
esta sujeto a las siguientes reglas:

1. El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso
de aprendizaje.

2. El apoyo de sostenimiento mensual sera, como minimo en la fase lectiva,
el equivalente al setenta y cinco (75%) por ciento de un (1) salario minimo
mensual vigente.

3. El apoyo de sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al cien
(100%) por ciento de un salario minimo mensual legal vigente. El apoyo
de sostenimiento durante la fase practica sera diferente cuando la tasa de
desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual
sera equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal
vigente.

4. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en
una negociacidon colectiva. Si el aprendiz es estudiante universitario el
apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente a un
(1) salario minimo legal vigente.

5. Durante la fase lectiva, el aprendiz estard cubierto por el Sistema de
Seguridad Social en Salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la
Empresa como dependiente. Durante la fase practica o durante toda la
formacion dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema
de seguridad social integral en pensiones y salud, conforme al régimen de
trabajadores dependiente, y tendra derecho al reconocimiento y pago de
todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato
laboral (Articulo 21, Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 3.- El contrato de aprendizaje podrd versar sobre ocupaciones
semicalificadas que no requieran titulo, o calificadas que requieran titulo de
formacion técnica no formal, técnicos profesionales o tecnoldgicos o
profesionales, de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices del SENA. El contrato de aprendizaje podra versar sobre
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estudiantes universitarios para los casos en que el aprendiz cumpla con
actividades de veinticuatro (24) horas semanales en la Empresa y al mismo
tiempo cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que
curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del aprendiz debera
guardar relacion con su formacién académica.

ARTICULO 4.- El contrato de aprendizaje se celebrard por escrito y debera estar
firmado por las partes y contendrd como minimo:

Nombre de la Empresa.

Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

Oficio que es materia de aprendizaje, programa respectivo y duracién.
Obligaciones y derechos del empleador y del aprendiz.

Auxilio de sostenimiento del aprendiz.

Condiciones de trabajo, duracion, vacaciones y periodos de estudio.
Cuantia y condiciones de indemnizacion en caso de incumplimiento del
contrato.

8. Firmas de los contratantes o de sus representantes.

NoubkwhE

PARAGRAFO 1.- En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como a la
proporcion de éstos, la Empresa se ceiira a lo prescrito por el articulo 30 de la
Ley 789 de 2022, y el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025, segun aplique. En
cuanto a la cuota de aprendices, sera conforme lo dispuesto en el articulo 33 de
la Ley 789 de 2022, siendo “la determinacién del nUmero minimo obligatorio de
aprendices para cada Empresa obligada la hara la regional del Servicio Nacional
de Aprendizaje, SENA, del domicilio principal de la Empresa, en razén de un
aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por fraccién de diez (10) o
superior que no exceda de veinte. Las Empresas que tengan entre quince (15)
y veinte (20) trabajadores tendran un aprendiz”.

ARTICULO 5.- Ademas de las obligaciones que en el articulo 59 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo (CST) se establecen para todo trabajador, el aprendiz
tiene las siguientes obligaciones especiales:

1. Concurrir asiduamente tanto a los cursos como a su trabajo con diligencia
y aplicacion sujetandose al régimen de aprendizaje y a las 6rdenes de la
Empresa.

2. Procurar el mayor rendimiento en su estudio.

3. Presentarse a laborar en la Empresa una vez terminen las clases en el
periodo lectivo.

4. Procurar el mejor rendimiento en las labores dentro de la Empresa



PARAGRAFO.- Si la Empresa no observa el mejor rendimiento en sus labores,
iniciara el proceso de desvinculacién en conjunto con la entidad de educacion
que suministré al aprendiz.

ARTICULO 6.- Ademas de las obligaciones establecidas en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Empresa tiene las siguientes para con los aprendices:

1. Facilitar todos los medios al aprendiz para que reciba formacion
profesional metddica completa del arte y oficio, materia del contrato.

2. Pagar al aprendiz el apoyo de sostenimiento pactado seglin la escala
establecida en el respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo
como en los de ensefianza.

3. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en
igualdad de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a
la profesidn u oficios que hubiere aprendido.

CAPITULO IV
Periodo de prueba

ARTICULO 7.- Una vez admitido el aspirante, la Empresa podra estipular con
él un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de
las condiciones de trabajo.

ARTICULO 8.- El periodo de prueba sera estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo.

ARTICULO 9.- El periodo de prueba en ningln caso serd superior a dos (2)
meses. Cuando el contrato de trabajo sea suscrito a término fijo y su duracion
sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado. Cuando se celebren contratos de trabajo
sucesivos, la estipulacion del periodo de prueba sera valida Unicamente para el
primer contrato.

PARAGRAFO.- El empleador podra prescindir del periodo de prueba antes de
su finalizacion.

ARTICULO 10.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin
indemnizacion alguna, cuando por parte del empleador se avizore que el



trabajador carece de aptitud suficiente para el desempefio de la labor y por el
trabajador cuando este estime que las condiciones laborales ofrecidas no le
convienen; lo anterior conforme a los derechos laborales en cabeza del
trabajador. Sin embargo, si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por
ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho
periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las
prestaciones (Articulo 80, CST).

CAPITULO V
Trabajadores accidentales o transitorios

ARTICULO 11.- Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracidon 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, de
conformidad con el articulo 6 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST).

La Empresa podra requerir para el cumplimiento de sus objetivos y el desarrollo
normal del negocio de trabajadores en misién, quienes siempre devengaran un
salario ordinario equivalente al de los trabajadores de la Empresa usuaria que
desempefien la misma actividad, y en todo caso estaran sujetos a lo establecido
en el Decreto 4369 de 2006.

CAPiTULO VI
Horario de trabajo

ARTICULO 12.- El personal tendrd una jornada ordinaria méaxima legal y
conforme al horario que se sefiala en este mismo articulo, sin perjuicio de que,
por las caracteristicas particulares de cada cargo, deba desempenar su funcion
en un horario diferente, segun lo disponga previamente, asi:

Sede Villavicencio:
Lunes a viernes: 08:00 am a 04:40 pm. (con 1 hora de almuerzo)
Sabados: 08:00 am a 11.40 am.

Sede Bogota:

Lunes a Viernes: 07:00 am a 04:00 pm. (con 1 hora de almuerzo)
Sabados: 07:00 am a 09:00 am.



La jornada de trabajo podra ser flexible o modificarse con previa autorizacién de
la gerencia, de acuerdo con las labores del dia, conservando, en general, los
tiempos de trabajo y de descanso, de acuerdo con el articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo (CST), modificado por la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466
de 2025.

Las jornadas aqui descritas seran aplicadas a los colaboradores de forma
rotativa, segun las necesidades de la produccién. La Empresa no podra, aun con
el consentimiento del trabajador, contratarlo para la ejecucién de dos (2) turnos
en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o manejo.

PARAGRAFO 1.- El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso
obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio o remunerado, 0 a una
retribucién en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo (CST). Si el trabajador labora mas de dos dias de descanso
obligatorio, tiene derecho al descanso compensatorio remunerado y a la
retribucién en dinero.

Las partes podran convenir cambiar el domingo como dia de descanso obligatorio
por cualquier otro dia de la semana, que para todos los efectos legales se
entendera como dominical.

PARAGRAFO 2.- Cuando el empleador tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren cuarenta y dos (42) horas a la semana, el empleador
ofrecera dos (2) horas de dicha jornada para que sean dedicadas a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitaciéon (articulo 21 Ley 50 de
1.990).

PARAGRAFO 3.- Estan excluidos de la regulacion sobre la jornada laboral los
trabajadores que desempefien cargos de direccidén, de confianza o de manejo,
aquellos que se ocupen en actividades discontinuas o intermitentes y los que
habiten en el lugar de trabajo.

PARAGRAFO 4.- Independientemente de las jornadas de trabajo referidas en
el presente articulo, EL EMPLEADOR podra programar jornadas laborales para
las actividades que se desarrollen por turnos de trabajo que pueden superar la
maxima legal vigente, sin que esta ampliacién constituya trabajo suplementario
0 de horas extras, el promedio de las horas laboradas bajo esta modalidad no
sea superior a la maxima legal vigente.



PARAGRAFO 5.- Area de recepcion y Call Center. Es la encargada de brindar
la atencién inicial a los usuarios, gestionar la asignacion de citas, orientar sobre
los servicios de la institucion y realizar el registro y actualizacion de la
informacién administrativa de los pacientes. Su labor debe desarrollarse con
oportunidad, respeto, cordialidad, confidencialidad y apego a los procedimientos
institucionales, contribuyendo a la calidad y eficiencia en la prestacion de los
servicios de salud.

PARAGRAFO 6.- Area de Facturaciéon y Atencion al Usuario. Es la
encargada de gestionar los procesos administrativos relacionados con la
facturacién de los servicios prestados por la institucion, la validacién de
autorizaciones y la orientacion a los usuarios respecto de tramites, pagos y
servicios. Su labor debe desarrollarse con precisién, oportunidad, calidad en la
atencién y cumplimiento de los procedimientos institucionales.

PARAGRAFO 7.- Area de Radicacién. Es la encargada de verificar, organizar
y radicar la documentacion relacionada con la prestacion de los servicios de salud
ante las entidades responsables de pago, garantizando la integridad,
oportunidad y cumplimiento de los requisitos administrativos y normativos
aplicables.

PARAGRAFO 8.- Area Asistencial (Enfermeria). Es la encargada de apoyar
la prestacion de los servicios de salud mediante la ejecucion de actividades de
promocion, prevencién, diagndstico, tratamiento y seguimiento de los pacientes,
conforme a las competencias de cada cargo y a los protocolos institucionales,
garantizando una atencién segura, humanizada, oportuna y de calidad.

PARAGRAFO 9.- Area Médica. Es la responsable de la valoracién, diagndstico,
tratamiento, seguimiento y orientacion de los pacientes, garantizando una
atencién integral, oportuna, segura y humanizada, de conformidad con los
principios éticos de la profesion, los protocolos institucionales y la normatividad
vigente aplicable al sector salud.

PARAGRAFO 10.- Area de Contabilidad. Es la responsable de registrar,
controlar y gestionar la informacion financiera, contable y tributaria de la
institucion, garantizando la exactitud, integridad y oportunidad de los registros,
en cumplimiento de la normatividad vigente y de las politicas internas de la
empresa.

PARAGRAFO 11.- Gestionar integralmente la IPS de cardiologia, optimizando
los recursos y coordinando los procesos asistenciales y administrativos para
garantizar una atencién cardiovascular segura, oportuna, humanizada y de



calidad, cumpliendo la normatividad y asegurando la sostenibilidad de la
institucion.”

PARAGRAFO 12.- Las jornadas aqui descritas seran aplicadas a los
colaboradores de forma rotativa, segun las necesidades de la empresa. CCICOL
S.A.S. no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervisién,
direccién, confianza o manejo. (Articulo 20, paragrafo, Ley 50 de 1990).

CAPITULO VII
Duracion maxima de la jornada laboral, implementacion gradual y
jornada laboral flexible

ARTICULO 13.- De conformidad con la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de
2025, la duracion 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 cinco (5) o seis (6) dias, a la semana,
garantizando siempre el dia de descanso, salvo las siguientes excepciones:

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

> La duracién maxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados
para trabajar, se sujetara a las siguientes reglas:

a. Los adolescentes mayores de quince (15) y menores de diecisiete (17)
anos, 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.

b. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podran trabajar
en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas
a la semana y hasta las ocho de la noche (08:00 p.m.).

> El empleador vy el trabajador pueden acordar, temporal o indefinidamente,
la organizacién de turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a la
Empresa o secciones de la misma sin soluciéon 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) horas a la semana.

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

ARTICULO 14.- Jornada Laboral Flexible. De conformidad con el articulo 11
de la Ley 2466 de 2025, que modificd el articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo (CST), se dispone que:

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 domingo. En este, el nUmero de horas de trabajo diario
podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser
de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta nueve (9) horas diarias sin lugar
a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de
trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales.

ARTICULO 15.- Jornada Especial de 36 horas. El empleador y el trabajador
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la Empresa o secciones de la misma sin
solucién de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana.

ARTICULO 16.- Derechos adquiridos de los trabajadores. Articulo 4, Ley
2101 de 2021. 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 remuneracién salarial ni prestacional, ni el valor de la hora
ordinaria de trabajo, ni exonera de obligaciones en favor de los trabajadores.

ARTICULO 17.- Modificacién extensiva. Articulo 5, Ley 2101 de 2021. En
todos los articulos del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
concordantes, en donde se haga referencia a la jornada laboral semanal de 48
horas, debera entenderse, a partir de la entrada en vigencia de la presente ley,
como jornada laboral, 42 horas a la semana, de conformidad con la aplicacién
gradual consagrada en el articulo 3.

ARTICULO 18.- Exoneracion. Articulo 6, Ley 2101 de 2021. La disminucién
de la jornada laboral de que trata esta ley, exonera al empleador de dar
aplicacion al paragrafo del articulo 3 de la Ley 1857 de 2017, asi como a lo
dispuesto en el articulo 21 de la ley 50 de 1990.

11



Durante el tiempo de la implementacién gradual contenido en el articulo 3 de la
Ley 2101 de 2021, la jornada laboral que se dedique exclusivamente a
actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacién sera ajustada
de forma proporcional de comun acuerdo entre empleado y empleador. Una vez
terminado el tiempo de implementacién gradual regira la exoneracién del inciso
primero del articulo 6 de la mencionada ley.

CAPITULO VIII
Las horas extras y trabajo nocturno

ARTICULO 19.- Trabajo ordinario y nocturno. (Articulo 10, Ley 2466 de
2025).

1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (06:00 a.m.)
y las diecinueve horas (07:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (07:00
p.m.) y las seis horas (06:00 a.m.) del dia siguiente.

ARTICULO 20.- Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede
de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (Articulo
159 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST).

ARTICULO 21.- El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos sefalados en el articulo 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), sélo
podra efectuarse en dos (2) horas diarias, sin exceder de doce (12) horas
semanales.

ARTICULO 22.- Tasas y liquidacion de recargos. Las tasas y liquidacion de
recargos se haran asi:

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
diurno, con excepcién del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales, prevista en el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

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. Modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025. El trabajo en dias
de descanso obligatorio o dias de fiesta se remunerara con un recargo
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del ochenta por ciento (80%) sobre el salario ordinario en proporcién a
las horas laboradas:

a. Hora extra diurna dominical o festiva: el recargo sera del 105% que
corresponde al recargo del 80% por ser dominical mas el recargo del
25% por ser extra diurna.

b. Hora extra nocturna dominical o festiva: el recargo es del 155%, que
esta compuesto por el recargo dominical o festivo que es del 80%
mas el recargo por ser hora extra nocturna que es del 75%.

5. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva,
es decir, sin acumularlo con algun otro (Articulo 24, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 23.- El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de
recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del
periodo siguiente (Ordinal segundo, articulo 134 del CST).

PARAGRAFO.- El empleador podrd implantar turnos especiales de trabajo
nocturno, de acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965y la Ley 2101
de 2021.

ARTICULO 24.- El empleador no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente asi lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo
con lo establecido para tal efecto en el presente reglamento.

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

PARAGRAFO 2.- El empleador conforme a las necesidades y condiciones de la
labor que se desempefie por el trabajador autorizara por escrito para que este
realice trabajo suplementario sin necesidad de previa autorizacién por el
ministerio del trabajo. Para lo cual deberd llevar un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador en el que se especifique el nombre, actividad
desarrollada y niumero de horas laboradas con la precisidon de si son diurnas o
nocturnas.

PARAGRAFO 3.- En caso 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 dotacién de la Empresa, se podra aumentar
el limite maximo de horas de trabajo previsto en el articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo (CST), por orden del empleador y sin permiso del
Ministerio del Trabajo, pero Unicamente se permite el trabajo en la medida
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necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
perturbacion grave.

Sera obligatorio para el empleador llevar un registro de las horas extraordinarias
efectuadas de conformidad con el presente articulo.

PARAGRAFO 4.- Las partes pueden repartir las cuarenta y dos (42) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta nueve (9) horas
diarias, 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 IX
Dias de descanso legalmente obligatorio

ARTICULO 25.- Seran dias de descanso obligatorio remunerado, los domingos
y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

a. 01 de enero, 06 de enero, 19 de marzo, 01 de mayo, 29 de junio, 20
de julio, 07 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de
noviembre, 11 de noviembre, 08 y 25 de diciembre, ademas de los
dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y
Sagrado Corazdn de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del 06 de enero, 19 de marzo, 29 de junio,
15 de agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando
no caigan en dias 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 relacién al dia de descanso

remunerado establecido en el inciso anterior.

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
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semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laboral (Numeral 5, articulo 26, Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2.- Cuando se tratare de trabajos habituales o permanentes en
domingo se fijara en un lugar publico, con anticipacidon de doce (12) horas por
lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio
no puede disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluirdn los dias
de descanso compensatorio (Articulo 175, CST).

PARAGRAFO 3.- El descanso en los dias domingos y los demdas dias expresados
en este articulo, tiene una duraciéon minima de veinticuatro (24) horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990
(Articulo 25, Ley 50 de 1990).

ARTICULO 26.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en el articulo 178
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo (CST), la Empresa suspendiere el trabajo, lo
pagara como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidon o compensacion o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 27.- El trabajo dominical y festivo se sujetara a las siguientes reglas.
Articulo 14, Ley 2466 de 2025, que modificd el articulo 179 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo (CST):

1. El trabajo en dia de descanso obligatorio (domingo), o dias de fiesta se
remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas.

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
prevista en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

4. El trabajador podra convenir con el empleador que su dia de descanso
obligatorio sea el dia sdabado o domingo, que sera reconocido en todos sus
aspectos como descanso dominical obligatorio institucionalizado.

5. Los trabajadores que por sus conocimientos técnicos o por razén del
trabajo que ejecutan, no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para la
Empresa y, deben trabajar los dias domingos y dias de fiesta, su trabajo
se remunerara conforme a los Articulos 179 o 182 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo (CST).
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PARAGRAFO 1.- Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen
laboral en este sentido exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO 2.- Por el dia de trabajo habitual en dia de descanso obligatorio,
se reconocera un dia compensatorio remunerado. Se entiende que el trabajo
dominical es habitual cuando el trabajador labore tres o mas domingos durante
el mes calendario. (paragrafo 2, articulo 26, Ley 789 de 2002).

PARAGRAFO 3.- De conformidad con el articulo 14 de la Ley 2466 del 2025, a
través del cual se modificé el articulo 179 del Cddigo Sustantivo del Trabajo
(CST), se dispone que el trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta,
se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%), sobre el salario
ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario
a que tenga derecho el trabajador por haber laborado la semana completa.

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

PARAGRAFO 4.- El empleador, dentro del presente Reglamento Interno de
Trabajo, se acoge a la implementacién gradual contempladas en paragrafo
transitorio del articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, y que se explica en el siguiente
paragrafo.

PARAGRAFO 5.- La implementacion gradual. El recargo del ciento por ciento
(100%) de que trata el articulo previamente citado, podra ser implementado de
manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

> A partir del 01 de julio de 2025, se incrementara el recargo por laborar
en dia de descanso obligatorio a 80%.

> A partir del 01 de julio de 2026, se incrementara el recargo por laborar
en dia de descanso obligatorio a 90%.

> A partir del 01 de julio de 2027, se dara plena aplicacién al recargo por
laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.
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CAPITULO X
Vacaciones remuneradas

ARTICULO 28.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (numeral primero, articulo 186, CST).

ARTICULO 29.- La época de vacaciones serd sefialada por la Empresa a mas
tardar dentro del afio siguiente y ellas serdn concedidas oficiosamente o a
peticién del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
La Empresa dara a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la
fecha en que concedera las vacaciones (articulo 187, CST).

ARTICULO 30.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, CST).

ARTICULO 31.- En todo caso, el trabajador gozard anualmente por lo menos
de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones.

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones
hasta por dos afos.

2. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados y de confianza (articulo 190, CST).

ARTICULO 32.- El trabajador podra solicitar a la Empresa que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones. La compensacion en dinero procedera
por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidon de afio. En
todo caso, para la compensacidon de vacaciones se tendra como base el ultimo
salario devengado por el trabajador (articulo 189, CST).

ARTICULO 33.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, so6lo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario
o de horas extras.

Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de

lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en
gue se concedan.
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ARTICULO 34.- La Empresa pagara al trabajador por concepto de vacaciones
de la siguiente manera:

a. Disfrutadas en tiempo: El empleador cancelara los aportes al
Subsistemas de Seguridad Social (salud, pensidn,) y parafiscales (SENA
2%, ICBF 3%, Subsidio familiar 4%), el pago de dichos aportes se
efectuara sobre el Ultimo salario base de cotizacion reportado con
anterioridad a la fecha en la cual el trabajador hubiere iniciado el disfrute
de las respectivas vacaciones. Esto estara sujeto a la vigencia normativa
y en observancia del CREE (Impuesto sobre la Renta para la Equidad).

b. Compensadas en dinero por la terminacion del Contrato: La
Empresa cancelara los aportes a parafiscales (SENA 2%, ICBF 3%,
Subsidio familiar 4%), el valor reconocido en la liquidaciéon al momento
de terminar el contrato de trabajo. Esto estara sujeto a la vigencia
normativa y en observancia del CREE (Impuesto sobre la Renta para la
Equidad).

c. Remuneradas: La Empresa cancelara los aportes Parafiscales (SENA
2%, ICBF 3%, Subsidio familiar 4%), por acuerdo entre el trabajador y
el empleador, se puede acordar compensar hasta la mitad de las
vacaciones, de conformidad con el art. 189 del CST. Lo anterior estara
sujeto a la vigencia normativa y en observancia del CREE (Impuesto
sobre la Renta para la Equidad).

ARTICULO 35.- La Empresa llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso del trabajador fecha en que toma sus vacaciones,
en que las termina y la remuneracién de las mismas (Articulo quinto, Decreto
13 de 1967).

PARAGRAFO.- En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (Paragrafo, articulo tercero, Ley 50 de 1990).

CAPITULO XI
Permisos y Licencias

ARTICULO 36.- CCICOL S.A.S. concederd licencias remuneradas o no
remuneradas a LOS TRABAJADORES, que segun el procedimiento establecido en
el presente CAPITULO lo requieran, atendiendo a los criterios de necesidad y
urgencia y recurrencia de esta figura.
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La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos que sean requeridos
dentro de los limites de la razonabilidad, ademas de los que sean necesarios
para el ejercicio del derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, grave calamidad doméstica debidamente
comprobada, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente, para
asistir a las obligaciones escolares como acudiente, para atender citaciones
judiciales, administrativas y legales, y para asistir al entierro de sus companeros,
siempre que avisen con la debida oportunidad a la Empresa y a sus
representantes. El nUmero de los trabajadores que se ausenten no puede ser tal
que perjudique el funcionamiento del establecimiento, la concesién de los
permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. Que el aviso se dé por escrito, con la debida anticipacion al superior
inmediato, exponiendo el motivo del permiso y anexando los
comprobantes o soportes correspondientes, con la debida anticipacién al
Superior inmediato, exponiendo el motivo del permiso, excepto en el
caso de grave calamidad domeéstica, en el cual la oportunidad puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir
éste, segun lo permitan las circunstancias, y lo demuestre el trabajador.

2. En caso de entierro de compaferos de trabajo, el aviso puede ser hasta
con un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el 10% de
los trabajadores, y el nUmero de los que se ausentan no puede ser tal
que perjudique la marcha de la respectiva dependencia, a juicio del
correspondiente funcionario o representante de la Empresa.

3. En el caso de asistir a las obligaciones escolares como acudiente, solo es
procedente cuando la asistencia del trabajador es obligatoria por
requerimiento del centro educativo.

4. En los demas casos (permisos personales, sufragio, desempefio de
cargos transitorios de forzosa aceptacidon y concurrencia al servicio
médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacidon que las
circunstancias lo permitan.

5. Salvo convencion en contrario y a excepcién de los casos de sufragio,
desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacién, comisiones
sindicales, entierro de compafieros y concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en los permisos otorgados por el
empleador, puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo
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igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria,
excepto cuando el jefe respectivo autorice compensar el tiempo faltante
con un tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada
ordinaria a opcion de la Empresa (numeral sexto, articulo 57, CST).

ARTICULO 37.- De la Licencia por Calamidad Doméstica. En cumplimiento
del literal c) del numeral sexto del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
(CST), la Empresa concedera a los trabajadores un tiempo de maximo tres (03)
dias habiles para atender la calamidad doméstica grave que se le presente y que
se encuentre debidamente soportada.

ARTICULO 38.- De la Licencia por Luto. En cumplimiento de la Ley 1280 de
2009, la Empresa concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su
cényuge, compariero o compafiera permanente o de un familiar hasta el segundo
grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o de vinculacién laboral. La grave calamidad doméstica no incluye
la licencia por Luto que trata este numeral. Este hecho deberd demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la ocurrencia del hecho.

ARTICULO 39.- De la Licencia Remunerada en época de Parto. En
cumplimiento del articulo segundo de la Ley 2114 de 2021, por medio de la cual
se modificé el articulo 236 del Cdodigo Sustantivo del trabajo (CST), que a su vez
fue modificado por el articulo primero de la Ley 1822 de 2017, la Empresa
concederd en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia
de dieciocho (18) semanas en época de parto, remunerada con el salario que
devengue al momento de iniciar su licencia, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad de preparto. Esta serd de una (01) semana
con anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si
por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional
previa al parto, podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la
semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el
posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion
normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o
de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de
acuerdo con lo previsto en el literal anterior.
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PARAGRAFO.- De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la
semana anterior al probable parto serd de obligatorio goce a menos que el
médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla
este articulo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso
de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seran
descontados de la misma.

ARTICULO 40.- De la Licencia Remunerada de Paternidad. En
cumplimiento del paragrafo 2 del articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, por medio
del cual se modifico el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), que
a su vez fue modificado por el articulo 1° de la Ley 1822 de 2017, se concedera
al padre dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

La licencia de paternidad se ampliara en una (1) semana adicional por cada
punto porcentual de disminucién de la tasa de desempleo estructural comparado
con su nivel al momento de la entrada en vigencia de la presente ley, sin que en
ningun caso pueda superar las cinco (5) semanas.

ARTICULO 41.- De la Licencia Parental Compartida. En cumplimiento del
paragrafo 4 del articulo segundo de la Ley 2114 de 2021, por medio del cual se
modifico el articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST), que a su vez
fue modificado por el articulo 1° de la Ley 1822 de 2017, los trabajadores padres
podran distribuir libremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia
de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos.
Esta licencia, en el caso de |la madre, es independiente del permiso de lactancia.

Las condiciones de la licencia parental compartida son las siguientes:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contard a partir de la fecha
del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la madre
deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha
probable del parto o por determinacion de la madre.

2. La madre deberda tomar como minimo las primeras doce (12) semanas
después del parto, las cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6)
semanas podran ser distribuidas entre la madre y el padre, de comun
acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser
recortado en aplicacion de esta figura.

3. En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera
simultanea los periodos de licencia salvo por enfermedad postparto de la
madre, debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario
de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de
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la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde con la
normatividad vigente.

Los padres que quieran ser beneficiarios de la licencia parental compartida
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucién de
las semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento
firmado explicando la distribucion acordada y presentarla ante sus
empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a partir del
nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a
fin de garantizar la salud de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico,
en el cual debe constar:

a. El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento

del menor.

b. La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del
menor.

c. La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de cada
uno.

d. La licencia parental compartida también se aplicara con respecto a los
ninos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los Ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el
titulo IV- delitos contra la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres
condenados en los ultimos dos (2) afios; por los delitos contemplados en el titulo
VI contra la familia, capitulo primero “de la violencia intrafamiliar" y capitulo
cuarto "de los delitos contra la asistencia alimentaria" de la Ley 599 de 2000; o
los padres que tengan vigente una medida de protecciéon en su contra, de
acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique,
sustituya o adicione.

ARTICULO 42.- De la Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial. En
cumplimiento del paragrafo 5 del articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, por medio
del cual se modificé el articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST), que
a su vez fue modificado por el articulo 1° de la Ley 1822 de 2017, la madre y/o
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padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la
cual podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del
tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el
caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

Las condiciones de la licencia parental flexible de tiempo parcial son las
siguientes:

1. Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su
licencia de paternidad; las madres, a no antes de la semana trece (13) de
su licencia de maternidad.

2. El tiempo de licencia parental flexible de tiempo parcial se contara a partir
de la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que
la madre deba tomar una o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha
probable del parto. Los periodos seleccionados para la licencia parental
flexible no podran interrumpirse y retomarse posteriormente. Deberan ser
continuos, salvo aquellos casos en que medie acuerdo entre el empleador
y el trabajador.

3. La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base
en el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.
El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador o EPS. El
pago del salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la
normatividad vigente.

4. La licencia parental flexible de tiempo parcial también podra ser utilizada
por madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental
compartida, observando las condiciones sefialadas en el paragrafo 4 y 5
del articulo 2 de la Ley 2114 de 2021.

Los padres que quieran ser beneficiarios de la licencia parental flexible de tiempo
parcial deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

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

2. Debe existir mutuo acuerdo entre los empleadores y los trabajadores. El
acuerdo debera ir acompafiado de un certificado médico que dé cuenta
de:

a. El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.
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b. La indicacién del dia probable del parto, o indicacion de fecha del parto
y

c. La indicacién del dia desde el cual empezaria la licencia
correspondiente. Este acuerdo debera consultarse con el empleador a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes al nacimiento. El
empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5)
habiles siguientes a su presentacion.

La licencia parental flexible de tiempo parcial también se aplicara con respecto
a los nifos prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo
2 de la Ley 2114 de 2021.

ARTICULO 43.- De la Licencia por ejercer el derecho al voto y cumplir
con los cargos oficiales de forzosa aceptacion. En cumplimiento de la ley,
la Empresa concedera al trabajador que demuestre haber cumplido con el
derecho al sufragio y por una sola vez, un descanso compensatorio remunerado
equivalente a media jornada, por el tiempo que utilice para cumplir su funcién
como elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara en el mes siguiente al
dia de la votacién, de comun acuerdo con el empleador. Asimismo, la Empresa
concederad licencia para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacién en que sea convocado y cumpla el trabajador, de acuerdo con el
inciso tercero del articulo 105 del Cédigo Electoral, por lo que, de haber ejercido
como jurado de votacion el trabajador, éste tendrd derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
siguientes a la votacion.

ARTICULO 44.- Licencias no remuneradas. Entre el trabajador y la Empresa,
dentro del desarrollo de la relacion laboral, puede existir suspensién del contrato
de trabajo que la rige y, como consecuencia, sin remuneracion, especialmente
en los siguientes casos: (i) por detencion preventiva, (ii) por la prestacién del
servicio militar del trabajador, (iii) por suspensién de labores de la Empresa, (iv)
por muerte del empleador, (v) por fuerza mayor y caso fortuito y (vi) por
solicitud expresa del trabajador.

CAPITULO XII
Salario y Condiciones de Pago
ARTICULO 45.- Formas y libertad de estipulacién.

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

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21, y 340 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo (CST) y las normas concordantes con éstas,
cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacidon escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos y beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie, y en general las que se incluyan en
dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la Empresa que no podra ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara
exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

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

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demads prestaciones sociales
causadas hasta esa fecha. Sin que por ello se entienda terminado su
contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1990).

A los trabajadores quienes por motivo del servicio que presten, la Empresa
les exija que laboren jornadas inferiores a la maxima legal, se les pagara
el salario en proporcidn al numero de horas efectivamente trabajadas, de
acuerdo con el salario devengado por las personas que ocupen el mismo
cargo y trabajen la jornada maxima legal, con excepcion de la jornada
especial de treinta y seis (36) horas prevista en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo (CST).

Cuando el trabajo por equipo implique la rotacién sucesiva de turnos
diurnos y nocturnos, las partes podran estipular salarios uniformes para
el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos salarios comparados con
los de actividades idénticas o similares en horas distintas, compensen los
recargos legales.
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7. A trabajo igual desempenado en puesto, jornada y condiciones de
eficiencia también iguales, debe corresponder salario igual,
comprendiendo en éste todos los elementos a que se refieren las normas
laborales. El empleador no puede establecer diferencias en el salario por
razones de edad, sexo, nacionalidad, raza, religién, opinién politica o
actividades sindicales.

8. El pago del sueldo cubre el de los dias domingo y de descanso obligatorio
remunerado que se interpongan en el mes.

ARTICULO 46.- Se entiende por jornal el salario estipulado por dias y sueldo,
el estipulado con periodos mayores (Articulo 133, CST).

ARTICULO 47.- 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 que éste cese. (Numeral primero, articulo 138, CST).

ARTICULO 48.- El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona
que él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El
periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una quincena, y
para sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo
en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente
(Articulo 134, CST).

ARTICULO 49.- El salario puede convenirse todo en dinero efectivo, o parte en
dinero y parte en especie. Es salario en especie toda aquella parte de la
remuneracién ordinaria y permanente que reciba el trabajador como
contraprestaciéon directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacion o
vestuario que el empleador suministre al trabajador o a su familia, salvo
estipulacién en contrario, segun lo previsto en el articulo 15 de la Ley 50 de
1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo.
A falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara
pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta
por ciento (50%) de la totalidad del salario.
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No obstante, cuando un trabajador devengue el salario minimo legal, el valor
por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%)
del mismo.

PARAGRAFO.- Comprobantes de pago de salarios. CCICOL S.A.S.
entregara a los trabajadores el correspondiente comprobante o desprendible de
pago de salarios y demas conceptos laborales. La recepcidon de dichos
comprobantes podra acreditarse mediante firma fisica, firma electrénica o
cualquier otro mecanismo de validacidon implementado por la empresa, sin que
ello implique renuncia a derechos laborales ni aceptacidon de liquidaciones o
valores distintos a los efectivamente pagados. El salario sera pagado
directamente al trabajador o a la persona que este autorice por escrito, de
conformidad con la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 50.- Las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe
el trabajador en dinero o en especie no constituiran salario, previo pacto escrito.
Tampoco constituird salario:

a. Lo que recibe el trabajador no para su beneficio, ni para enriquecer su
patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus funciones, como
medios de transporte y gastos de representacion;

b. Los beneficios y auxilios habituales u ocasionales cuando se disponga
expresamente que no tendran caracter salarial, tales como las primas
extralegales de vacaciones y de navidad;

c. Las prestaciones sociales (auxilio por enfermedad, maternidad,
cesantias, etcétera);

d. Los suministros en especie, cuando se pacte que no tendran el caracter
de salario, tales como alimentacion, vestuario y alojamiento, y

e. Los pagos que expresamente no son salario, como vacaciones y su
compensacion en dinero, subsidio familiar, participacion de utilidades,
viaticos accidentales, vidticos permanentes en la parte destinada a
transporte y gastos de representacién y la prima legal de servicios.
Tampoco son salario los elementos de trabajo, las propinas ni la
indemnizacion por terminacion del contrato.
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ARTICULO 51.- Deducciones autorizadas por la ley.

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152, y 400 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo (CST), en especial cuando
el empleador y el trabajador respectivo acuerden por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o
compensaciones del salario, en el cual hayan senalado la cuota objeto de
deducciéon o compensacion y el plazo para la amortizacion gradual de la
deuda. Cuando pese a existir el acuerdo, el empleador modifique las
condiciones pactadas, el trabajador podra acudir ante el Inspector de
Trabajo a efecto de que exija su cumplimiento, so pena de la imposicién
de sanciones.

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

PARAGRAFO.- Los empleadores quedarén obligados a efectuar oportunamente
los descuentos autorizados por sus trabajadores que se ajusten a la ley. El
empleador que incumpla lo anterior, sera responsable de los perjuicios que dicho
incumplimiento le ocasione al trabajador o al beneficiario del descuento.

CAPITULO XIII
Teletrabajo

ARTICULO 52.- El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que se
efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una relacién laboral
dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informaciéon y la comunicaciéon
(TIC), para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El teletrabajador es la persona que, en el marco de la relacién laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién como
medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en
cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 53.- El contrato o vinculacién debe cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 39 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST), para los
trabajadores particulares y en las disposiciones vigentes que rigen las relaciones
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con los servidores publicos, y con las garantias a que se refiere el articulo 6° de
la Ley 1221 de 2008, y especialmente debera indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si
es posible de espacio.

2. Determinar los dias y los horarios en que el teletrabajador realizara sus
actividades para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de
accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de la jornada maxima
legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador
al momento de finalizar la modalidad de teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

PARAGRAFO 1.- En caso de contratar o vincular por primera vez a un
teletrabajador, este no podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las
instalaciones del empleador, a no ser que las partes de comun acuerdo
modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacion laboral y las partes
de comun acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd
contener los elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al
contrato de trabajo o a la hoja de vida del empleado.

PARAGRAFO 2.- La Empresa promovera la igualdad de trato en cuanto a
remuneracién, capacitacién, formaciéon, acceso a mejores oportunidades
laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre teletrabajadores y
demas trabajadores de la Empresa privada o entidad publica.

CAPITULO XIV
Servicio médico medidas de seguridad, riesgos laborales, primeros
auxilios en caso de accidentes de trabajo, normas sobre labores en
orden a la mayor higiene, regularidad y seguridad en el trabajo.

ARTICULO 54.- Es obligacién de la Empresa velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de
conformidad al Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, y con el
objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.
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Es obligacion especial de cada trabajador observar con suma diligencia y cuidado
las instrucciones y oOrdenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales y desempenar su labor con cuidado de su cuerpo y minimizando el
riesgo de accidente laboral o enfermedad profesional con el uso de Elementos
de Proteccion Personal.

PARAGRAFO. La Empresa contara con el Comité Paritario de Salud y Seguridad
en el Trabajo (COPASST), organismo de coordinacion entre la Empresa y sus
trabajadores, encargado de promover y vigilar las normas del Sistema de
seguridad y salud en el trabajo SG-SST dentro de la Empresa, el cual estara
enmarcado en los términos establecidos por las normas legales vigentes sobre
la materia.

ARTICULO 55.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se
prestaran por intermedio de la Entidad Promotora de Salud (EPS), o por la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a la cual se encuentren afiliados. En
caso de no encontrarse afiliado, estara a cargo del empleador, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 56.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces,
quien hard 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 el trabajador 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.

ARTICULO 57.- Para la debida reglamentacion de las visitas a la
correspondiente Entidad Promotora de Salud y del manejo de las incapacidades,
se establece:

1. Como justificacion para faltar al trabajo se acepta la constancia de
incapacidad dada por la Entidad Promotora de Salud (EPS) o la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), segun sea el caso. No se
aceptard, por tanto, como excusa, la simple manifestacion del trabajador
de que su ausencia se debié al hecho de haber concurrido al servicio
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médico, como tampoco la de certificacion que al respecto expidan médicos
particulares.

2. Cuando la Entidad Promotora de Salud o la Administradora de Riesgos
Laborales dé al trabajador una incapacidad, este debera avisar en un
tiempo no mayor de un dia al empleador que ha sido incapacitado y el
tiempo de la incapacidad que se le ha dado, todo sin perjuicio de la
presentacién oportuna de la constancia de que trata el literal anterior.

3. En el caso de las citas médicas especializadas se debe informar al jefe
inmediato y al Jefe de Recurso Humano seguidamente se las concedan.

4. Cuando el trabajador esté en tratamiento, las fechas de las citas seran
anotadas por la Entidad Promotora de Salud, o por el médico
correspondiente en la tarjeta respectiva y ésta debe ser presentada, en
cuanto las circunstancias lo permitan, con dos (2) dias de anticipacion al
jefe respectivo para que este conceda el permiso a que haya lugar y, en
caso necesario, proceda a reemplazar al trabajador.

5. En todo caso y aun en el que no fuere incapacitado, el trabajador que
concurra a la Entidad Promotora de Salud, estad obligado, ademas, a
comprobar el tiempo empleado en la consulta.

6. En cuanto a conocimiento del auxilio por incapacidad, solo sera tenida en
cuenta la incapacidad otorgada validamente por el Sistema General de
Seguridad Social.

ARTICULO 58.- 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 ordenen
la Empresa en determinado caso. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 59.- Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de
higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y, en
particular, a las que ordene la Empresa para 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, asi como también acatar
las normas establecidas en el reglamento de seguridad e higiene de la Empresa.
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PARAGRAFO.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencidon de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema
de seguridad y salud en el trabajo SG-SST de la Empresa, y que se hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo,
respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 60.- No se emplearan mujeres embarazadas y menores de 18 afios
de edad, en trabajos peligrosos, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 61.- En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia, o su representante ordenara inmediatamente la prestacién de los
primeros auxilios, la llamada al médico si lo tuviere, o uno particular si fuere
necesario, tomara todas las demas medidas que se impongan y que se
consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994,
modificado por la Ley 1562 de 2012, ante la EPS y la ARL.

ARTICULO 62.- En caso de accidente no mortal, alin el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces, para que prevean la asistencia médica
y tratamiento oportuno, dando cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del
Cdodigo Sustantivo del Trabajo, indicando las consecuencias del accidente y la
fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 63.- El empleador 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
respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por cualquier accidente por razéon de no haber dado el trabajador, el
aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 64.- Todas las Empresas y las entidades administradoras de riesgos
laborales 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 correspondiente reglamento.

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

ARTICULO 65.- De todo accidente se llevara un registro en libro especial, con
indicacion de la fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de
los testigos especiales si los hubiere, y un relato sucinto de lo que puedan
declarar. Lo anterior para dar cumplimiento a la Resolucién No. 1401 de 2007,
relacionado con accidentes de trabajo.

ARTICULO 66.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto el empleador como los trabajadores, se someteran a las normas
pertinentes del Cddigo Sustantivo del Trabajo, a la legislacion vigente sobre el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) y riesgos
laborales, consolidado en el Decreto 1072 de 2015 (Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6), y reglamentado definitivamente con la Resolucion No. 312 del 2019,
que establece los estdndares minimos del SG-SST, de conformidad a los
términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y lo establecido en los
articulos 348, 349 y 350 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST).

ARTICULO 67.- El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptadas en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema
de seguridad y salud en el trabajo SG-SST de la Empresa, y que le hayan
comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacién de la relacidn
laboral con justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 68.- Los servicios médicos gue requieran los trabajadores seran
prestados por la Entidad Promotora de Salud que éstos hayan elegido libre y
voluntariamente, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 156 y 157 de
la Ley 100 de 1993, y demas normas concordantes y reglamentarias. En caso
de no haberse realizado la afiliacidn, la prestacion del servicio estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Las utilizaciones de servicios médicos adicionales solo serdan ayudas de primera
instancia sin ser estos reconocidos por el empleador como validos en caso de
incapacidad, solo se validan los documentos que expida la EPS a la cual este
afiliado el trabajador.

ARTICULO 69.- Como integrante del Sistema General de Seguridad Social en

Salud, la Empresa en su calidad de empleadora, cualquiera que sea la entidad o
institucion en nombre de la cual vincule a los trabajadores, debera:

33



1. Afiliar a una Entidad Promotora de Salud (EPS) a todas las personas que
tengan alguna vinculacion laboral, sea esta verbal o escrita, temporal o
permanente. La afiliacion colectiva en ningln caso podra coartar la
libertad de eleccién del trabajador sobre la Entidad Promotora de Salud
a la cual prefiera afiliarse.

2. En consonancia con el articulo 22 de la Ley 100 de 1993, contribuir al
financiamiento del Sistema General de Seguridad Social en Salud,
mediante acciones como las siguientes:

a. Pagar cumplidamente los aportes que le corresponden por ley.

b. Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que
corresponden a los trabajadores a su servicio; vy,

c. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a la Entidad
Promotora de Salud, de acuerdo con la reglamentacion que al efecto
ha expedido el Gobierno.

3. Informar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad a la
cual estan afiliados, en materias tales como el nivel de ingresos y sus
cambios, las vinculaciones y retiros de los trabajadores. Asi mismo,
informar a los trabajadores sobre las garantias y las obligaciones que les
asisten en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

4. Garantizar un medio ambiente laboral sano, que permita prevenir los
riesgos de trabajo y enfermedad profesional, mediante la adopcién de
los sistemas de seguridad industrial y la observancia de las normas de
seguridad y salud en el trabajo SG-SST y seguridad social.

PARAGRAFO.- Los perjuicios por la negligencia en la informacién laboral,
incluyendo la sub declaracién de ingresos, corren por cuenta del empleador. La
atencién de los accidentes de trabajo, riesgos y eventualidades por enfermedad
general, maternidad y ATEP seran cubiertos en su totalidad por el empleador en
caso de no haberse efectuado la inscripcion del trabajador o no gire
oportunamente las cotizaciones en la entidad de seguridad social
correspondiente (Articulo 161, Ley 100 de 1993).

ARTICULO 70.- Los trabajadores dependientes, nacionales o extranjeros,
vinculados mediante contrato de trabajo con el empleador, estaran afiliados por
parte de ésta al Sistema General de Riesgos Laborales, tal como lo dispone la
Ley 100 de 1993, las demas normas reglamentarias y concordantes,
especialmente el Decreto 1295 de 1994 y la Ley 1562 de 2012.
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ARTICULO 71.- El accidente que se produce como consecuencia directa del
trabajo o labor desempenada, y la enfermedad que haya sido catalogada como
profesional por el Gobierno Nacional, estara amparada por el Sistema de Riesgos
Laborales (articulo 8, Decreto 1295 de 1994).

CAPITULO XV
Prescripciones de orden

ARTICULO 72.- Ademés de las obligaciones especiales del trabajador
contenidas en el articulo 58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST) y las
prohibiciones que consagra el articulo 60 del mismo Cddigo, asi como los
sefialados en el contrato de trabajo, y que hace parte integra del presente RIT,
los trabajadores tienen como deberes, sin limitarse a ellos, los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a los superiores.
2. Respeto a sus compaferos de trabajo.

3. Procurar completa armonia con sus superiores y compafieros de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

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

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

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

7. Ser veridico en todo caso.

8. Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera
intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos
en provecho propio y de la Empresa en general.

9. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su

respectivo Jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de trabajo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Asistir puntualmente al sitio de trabajo, segun el horario establecido, asi
como a las actividades laborales convocadas por el empleador.

Evitar que terceras personas utilicen sus materiales de trabajo, enseres,
mobiliario, equipos, elementos y, en general, los muebles e inmuebles de
propiedad o que estén al servicio del establecimiento; o que se lucren de
servicios o beneficios que el empleador haya dispuesto para sus
empleados.

Guardar absoluta reserva en relacion a los manuales de procedimientos,
programas de sistematizacion, informacién atinente a asuntos internos o
administrativos de la Empresa, de cualquier indole, o informacion
relacionada con los usuarios del empleador.

Informar ante las autoridades de la Empresa, de acuerdo al orden
jerarquico establecido, la comision de hechos irregulares, fraudulentos o
contrarios a los principios y politicas de la Empresa a las normas legales,
por parte de o con la participacién de empleados de la Empresa o de
terceros.

Asistir al trabajo en adecuadas condiciones de presentacién personal y
hacer buen uso del uniforme de acuerdo con sus reglamentos; cuando
este sea suministrado por la Empresa.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de su trabajo al desempefio
de las funciones que le han sido encomendadas en el respectivo sitio de
trabajo. Siendo prohibido salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo
de otros compaferos a realizar labores ajenas a las contratadas.

A atender con respeto y eficiencia las solicitudes de los usuarios, de
acuerdo con la labor que expresamente le delegd la Empresa.

Acatar las normas sobre Seguridad y Salud en el trabajo.
Atender las medidas preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por

el médico de la EPS, la administradora de riesgos laborales o por las
autoridades del ramo, para evitar enfermedades o accidentes.
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20. Informar oportunamente a la Empresa sobre cualquier circunstancia que
pueda afectarla en sus intereses o producirle perjuicios.

21. Participar en las actividades programadas de capacitacidon, desarrollo
personal, instruccién que determine la Empresa.

22. No atender durante las horas de trabajo, asuntos y ocupaciones no
delegadas por la Empresa que puedan constituir un riesgo para su salud
u ocasionen impedimento para prestar eficientemente el servicio
contratado.

23. El trabajador se obliga a dar aviso oportuno a la Empresa, cuando la
ausencia se deba a enfermedad general, adicional a esto, entregara
personalmente o a través de un tercero en caso de que este imposibilitado
para hacerlo, el certificado médico expedido por profesionales de la
Entidad Promotora de Salud (EPS), a la cual este afiliado el trabajador.

Los trabajadores que tengan a su cargo personal subalterno deberan velar por
el cumplimiento de los deberes de éstos, su conocimiento del puesto y su
disciplina, y deberan rendir informes de su actividad en forma periddica v,
ademas en forma extraordinaria, cuando las circunstancias lo aconsejen.
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CAPITULO XVI
Orden Jerarquico

ARTICULO 73.- Para efectos de autoridad y ordenamiento de la Empresa, la
jerarquia de ella sera ejercida en orden descendente, en la siguiente forma:

ORGANIGRAMA CCICOL SAS

| JUNTA DE SOCIOS
|

| GERENTE

SUBGERENTE
COORDINACION ADMINISTRATIVA
| ks b l l AREA DE APOYO LOGISTICA
LIDAD
HRRRRE —
Soatmccn | B
cowumomm s

i

CONTABILIDAD
T—— — |

AUDITORIA DE

SIAU — CUENTAS MEDIAS
ASOCIACION DE
JSUARIOS

PARAGRAFO.- De los cargos mencionados, tiene facultades para interponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la Empresa: La direccion
administrativa en primera instancia, y el Gerente en segunda instancia.

CAPITULO XVII
Labores prohibidas para mujeres y menores de 18 aiios

ARTICULO 74.- Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios
y a las mujeres en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la
cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos
pigmentos.

Las mujeres sin distincién de edad y los menores de dieciocho (18) anos no
pueden ser empleadas en trabajos subterrdneos de las minas ni en general
trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ordinales 2 y 3, articulo 242 del CST).
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ARTICULO 75.- La Empresa podrad vincular, excepcionalmente menores de
edad. No podran ser empleados los menores de edad en los trabajos que a
continuacidon se enumeran, por cuanto suponen exposicion 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 oxidacién o la gasificacion.

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

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones

ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicidn 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 patdgenos.

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, de
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.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

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

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

Trabajos de vidrio vy alfareria, trituracién 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.

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

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

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

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

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

Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio
de Salud.

PARAGRAFO.- Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores
de catorce (14), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio
de Educacion Nacional o en una institucidon del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
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Aprendizaje (SENA), podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la salud
o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion
de los riesgos anotados.

Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo
trabajo que afecte su moralidad. En especial les esta prohibido el trabajo en
casas de lenocinio y demas lugares de diversién donde se consuma bebidas
alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacidon para la reproduccion de
escenas pornograficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes.

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no
obstante, los mayores de dieciséis (16) aifos 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.

CAPITULO XVIII
Obligaciones generales y especiales para la Empresa y los trabajadores

ARICULO 76.- Son obligaciones especiales de la Empresa:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion 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 proteccién contra accidentes y enfermedades profesionales en forma
gue se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo necesario

segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el presente reglamento.

Pagar a las trabajadoras las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el presente reglamento.

Pagar a las trabajadoras en estado de embarazo la licencia de
maternidad conforme al tiempo y la forma sefalada en la Ley 2114 de
2021.

Conceder a los trabajadores la licencia parental compartida y la licencia
parental flexible de tiempo parcial, en el tiempo y la forma sefialada en
la Ley 2114 de 2021, cuando los mismos asi lo requieran, siempre y
cuando se dé cumplimiento a las condiciones establecidas en la
mencionada ley para acceder a estas.

Conceder a la trabajadora dos (2) descansos de treinta minutos cada
uno dentro de la jornada de trabajo, con el fin de amamantar a su hijo
durante los primeros seis meses de lactancia, sin descuento alguno en
el salario por dicho concepto.

Dar al trabajador que los solicite, a la expiracién del contrato, una
certificaciéon en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor vy
salario devengado.

Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para
prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién
del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.

Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe
costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado
del trabajador se entienden comprendidos los familiares que con él
convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de alguna
licencia o descanso remunerado. No producira efecto alguno el despido
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

que el empleador comunique al trabajador en tales periodos, o que si
acude a un preaviso éste expire durante los descansos o licencias
mencionadas.

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

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de la Empresa, ésta
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacién
laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar
asi lo requiera.

Sera también obligacion de su parte, afiliar al Sistema General de
Seguridad Social a todos los trabajadores menores de edad que laboren
a su servicio, lo mismo que suministrarles cada cuatro (4) meses en
forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor, teniendo en
cuenta que la remuneracién mensual sea hasta dos (2) veces el salario
minimo vigente en la Empresa (Articulo 57, CST).

Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de
los derechos de las personas con discapacidad, en igualdad de
condiciones con las demas, para la remocién de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5
del articulo 2 de la Ley 1618 de 2013, y las demds normas que la
modifiguen o complementen. El empleador realizard los ajustes
razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo,
con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder,
desarrollar y mantener su trabajo.

Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de
Empleo, en un término de doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo
de barrera de acceso o permanencia, y propiciar la colocacién sin ningun
tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de
Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el
Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen,
personas en condicion de vulnerabilidad.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las
ordenes expedidas por autoridades competentes a favor de personas
victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto
perpetrador.
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22. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de
reubicacidn en la empresa a las mujeres trabajadoras que sean victimas
de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de
feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la
proteccién de su vida e integridad, asi como a las demas personas que
sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

23. Otorgar al trabajador los descansos de 10 minutos, sin descuento alguno
en el salario por dicho concepto.

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

ARTICULO 77.- Son obligaciones especiales del trabajador:
1. Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.

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

3. No comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, la informacién que
sea de naturaleza reservada y cuya divulgacién 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.

4, Observar y cumplir con suma diligencia y cuidado las érdenes e
instrucciones sobre el manejo de las maquinas, materias primas y equipos
en general, con el fin de evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier
indole para la Empresa.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y utiles que les hayan facilitado y las materias primas
sobrantes.

6. Realizar los tramites correspondientes para el reconocimiento de la

licencia de paternidad en el tiempo y la forma sefalada en la Ley 2114 de
2021.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar los tramites correspondientes para el reconocimiento de la
licencia parental compartida y licencia parental flexible de tiempo parcial,
en el tiempo y la forma sefialada en la Ley 2114 de 2021, cuando asi lo
requieran, siempre y cuando se dé cumplimiento a las condiciones
establecidas en la mencionada ley para acceder a éstas.

Informar a la Empresa al momento de la vinculacidn laboral, si tiene
libranzas con su antiguo empleador o de cualquier otro tipo consagradas
en la Ley 1527 de 2012.

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

Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafios y perjuicios. Asi mismo, reportar al jefe
inmediatamente superior cualquier error, dano, falla o accidente que
ocurra en las mercancias, maquinas, procesos, instalaciones, materiales
0 personas.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento
de HSE o por las autoridades del ramo y observar con suma vigencia y
cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas de accidentes de trabajo
o de enfermedades laborales. Asi como, portar durante la actividad laboral
el carné de identificacion, utilizar durante las labores el equipo de
proteccién personal, ropa de trabajo y los demas implementos de
seguridad industrial proporcionados por la Empresa.

Comunicar a la Empresa su domicilio y direccidn, y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (Articulo 58, CST).

Atender en forma oportuna, respetuosa, cortes y eficiente a los usuarios
de la Empresa.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario correspondiente y
registrar personalmente los controles que la Empresa establezca para este
fin.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos y actividades del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

Obrar siempre, en el desarrollo de su labor, de acuerdo con las politicas,
normas, procesos y procedimientos de la Empresa, y de acuerdo con las
disposiciones legales.

Observar estrictamente lo establecido por la Empresa para solicitud de
permisos y para avisos y comprobacién de enfermedad, de ausencias y de
novedades semejantes.

Cumplir y desarrollar las 6rdenes e instrucciones que se le imparten por
sus superiores para la realizacion o ejecucién normal del trabajo que se le
encomienda.

Marcar o registrar por si mismo el control que se establezca, tanto a las
horas de entrada como de salida de la Empresa. Fuera de los horarios
regulares deberd presentar su autorizacion escrita para entrar o salir de
la Empresa, firmada por el jefe del area la oficina de personal.

Cumplir la ley y las regulaciones internacionales, nacionales y locales
pertinentes y aplicables, asi como los requisitos de otra indole como
politicas del cliente.

Hacer buen uso de servicios sanitarios, bafios, zonas de cafeteria, areas
comunes a las oficinas, contenedores y areas comunes en los proyectos,
manteniéndolos limpios y cooperando a su conservacion; igualmente,
mantener aseados y en orden equipos, maquinas, herramientas y demas
enseres de trabajo, asi como el lugar donde desempefia sus labores.

Dar uso adecuado al teléfono, al Internet y a las licencias de software, los
cuales deben ser usados exclusivamente para los fines relacionados con

el trabajo.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Comunicar accidentes de trabajo por leves que sean, en forma inmediata
al superior inmediato.

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccion y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

Suministrar inmediatamente y, ajustandose a la verdad, las informaciones
y datos que tengan relacion con el trabajo desempefado.

Observar y cumplir los procedimientos de la Empresa.

Observar estrictamente el conducto regular sefialado en este reglamento
para todos los asuntos o reclamos que se deriven de sus relaciones con la
Empresa.

Utilizar durante su actividad laboral los vestidos o uniformes y zapatos
gue la Empresa le suministre y, en todo caso, los adecuados a la labor
gue desempefa de acuerdo con la imagen de la Empresa.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento y concurrir cumplidamente a las
reuniones generales o de grupos, organizadas y convocadas por la
Empresa, cuando el trabajador esté obligado a hacerlo como parte de sus
funciones.

Cumplir con los procesos, reglamentos, cdédigos y documentos que la
Empresa determine para su desarrollo.

Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y o6rdenes
preventivas de accidentes o de enfermedades profesionales.

Entregar, a la terminacion de este contrato por cualquier causa, los
valores, elementos, documentos, carnés, informes, inventarios o
herramientas de trabajo de propiedad del empleador y su puesto o area
de labor a un representante de la misma, para asi ceder su espacio el dia
de la finalizacion del compromiso contractual.

Laborar todos y cada uno de los dias de descanso obligatorio, cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran, asi como prestar la colaboracién
necesaria para la ejecucién de los trabajos que se requieran con caracter
de urgencia, siempre que se respete por parte de la Empresa lo
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

relacionado con la prestacion de servicios en horas extras y dias festivos,
previa autorizacion del Ministerio del Trabajo.

Informar al empleador con la debida anticipacién (haciendo uso de las
herramientas tecnoldgicas a su alcance) sobre cualquier circunstancia o
causa justificada que le impida ir al lugar de trabajo. Igualmente,
tratandose del retiro ocasional de la zona de trabajo, avisar al compafiero
de trabajo de la respectiva seccidn, cuando este afecte el funcionamiento
normal del area

Seguir estrictamente lo establecido o lo que establezca la Empresa para
la solicitud de permisos y presentar oportunamente el certificado de
incapacidad médica expedida por la EPS y, en caso de no poder
presentarse personalmente, debera enviarlo al drea de personal.

Asistir con puntualidad a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizados e indicados por |la
Empresa dentro o fuera de su recinto

Entregar el dinero en efectivo o titulos valores girados por los usuarios
directamente al tesorero o al director de administracion y finanzas.

Hacer buen uso de los dineros de caja menores que es entregada por la
Empresa al trabajador y manejarla con total responsabilidad.

Comunicar inmediatamente al Departamento de ndmina de la Empresa
los mayores valores de salarios liquidados.

Guardar estricta reserva de todo cuanto llegue a su conocimiento por
razén de su oficio y cuya comunicacion a otras personas pueda causar
perjuicio al empleador. Asimismo, mantener absoluta reserva sobre todos
los conocimientos e informaciones que obtenga el ejercicio de las
funciones encomendadas.

El trabajador reconoce que los trabajos y consiguientes resultados en las
actividades y cuando por la naturaleza de sus funciones haya tenido
acceso a secretos o investigaciones confidenciales seran de propiedad
exclusiva del empleador, lo mismo ocurre con las mejoras que se
obtengan en los procedimientos.
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47.

48.

49,

50.

51.

52.

Aceptar todo cambio de funcién u oficio que disponga el empleador cuando
tales cambios no desmejoren las condiciones laborales del trabajador, ni
desvirtuen el objeto del contrato inicial.

Los supervisores tienen la obligacién de asegurar la implementacion total
del programa de seguridad dentro de sus areas de responsabilidad y de la
orientacidn y el entrenamiento de sus empleados para realizar sus labores
individuales. Esto incluye la seguridad personal y la proteccién de los
bienes y del ambiente.

Los supervisores tienen la obligacion de la aplicacion de practicas vy
procedimientos seguros y eficientes, asi como la iniciacién de acciones
correctivas si un empleado deja de trabajar de una manera eficiente y
segura.

Aplicar las practicas y procedimientos de trabajo eficientes y seguros,
incluyendo la identificacion de condiciones peligrosas.

Cumplir con su trabajo dentro de los limites de una operacidon segura y
responsable hacia el ambiente, por lo cual los miembros de la organizacién
tienen la autoridad para suspender el trabajo que no cumple con estas
responsabilidades.

Todo conductor, en cumplimiento de las Politicas de utilizacién de
vehiculos y de Proteccion del Ambiente, debe cumplir con lo siguiente:

a. Respetar las regulaciones de transito, especialmente las referidas a
los limites de velocidad.

b. Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos suministrados para
la ejecucion de sus labores antes de cada uso, y en forma posterior
informar cualquier incidente o falla de éste.

c. Verificar los elementos de seguridad, tales como: cinturones de
seguridad, barra antivuelco, botiquin de primeros auxilios, sefiales,
apoya cabezas, etc.

d. Realizar el servicio y limpieza de los vehiculos y asegurar que los
mismos queden estacionados en los lugares asignados, y las llaves
entregadas al administrador de equipos e insumos o0 quien haga sus

veces.
e. Retirar la basura producida en el campo para eliminarla
adecuadamente.

f. Evitar y controlar los derrames o pérdidas de combustibles o
sustancias nocivas al Ambiente.
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

g. En caso de emergencia (accidente) que involucre vehiculos de la
Empresa se debe reportar inmediatamente al coordinador SIG.

Organizar el trabajo de tal forma que al terminar la jornada en planta o
instalaciones de un cliente no se dejen los equipos ni sustancias
peligrosas, ademas, el sitio de trabajo debe permanecer con adecuado
orden y aseo.

Utilizar los equipos de comunicacidon de manera adecuada garantizando
oportuna y suficiente comunicacidon con el superior inmediato.

Seguir en las operaciones la reduccion progresiva de descargas de
materiales desechables que se conocen por tener un impacto negativo en
el ambiente, con el Ultimo objetivo de eliminarlos (por ejemplo:
Procedimiento RESPEL).

Evitar el dano a la propiedad particular y/o publica.

Dar cumplimiento a todas las medidas y recomendaciones que formule la
Empresa, para prevenir y/o corregir situaciones de acoso laboral.

Utilizar o portar durante la actividad laboral los vestidos o uniformes y
zapatos que la Empresa suministre.

Cumplir con los procedimientos establecidos por las autoridades estatales
y la Empresa (por ejemplo, Sistema Integrado de Gestién), sobre los
siguientes temas:

a. Sistema de seguridad y salud en el trabajo SG-SST.
b. Trabajo en alturas.
c. Manejo seguro y eficaz de plaguicidas de uso en salud publica.

ARTICULO 78.- Ademds de las obligaciones que rigen para los demds
trabajadores, son especiales para el Area de recepcién y call center,
conforme el cargo que cada uno representa, las siguientes:

1.

Son obligaciones del personal de recepcion:
a. Brindar a los usuarios, familiares y acompanantes una atencion

respetuosa, amable, humanizada y oportuna, conforme a los
principios institucionales de calidad y seguridad del paciente.
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b. Verificar la identidad del paciente mediante los documentos o
mecanismos establecidos por la institucion antes de realizar registros,
actualizaciones o modificaciones en la informacién personal o clinica.

c. Garantizar la correcta identificacion del paciente durante los procesos
de admisidén, asignacion de servicios y direccionamiento a las
diferentes areas asistenciales.

d. Registrar la informacién suministrada por el usuario de manera
completa, veraz y precisa, evitando errores de digitacién o
inconsistencias en los sistemas de informacion.

e. Mantener la confidencialidad y reserva de los datos personales y de la
informacidn relacionada con la atencion en salud de los usuarios.

f. Informar oportunamente a las areas competentes sobre cualquier
inconsistencia detectada en la documentacion, autorizaciones o
identificacion de los pacientes.

g. Cumplir los procedimientos institucionales relacionados con
admisiones, asignacion de citas, facturacion y atencién al usuario.

Son obligaciones del personal de Call Center:

a. Registrar de manera exacta y completa la informacién suministrada
por los usuarios, verificando la correcta digitacion de nombres,
numeros de identificacién, datos de contacto y demas informacién
relevante.

b. Abstenerse de crear, modificar, actualizar o eliminar datos personales
de los usuarios sin realizar previamente los procedimientos de
validacion e identificacién establecidos por la institucion.

c. Adoptar las medidas necesarias para prevenir errores de identificacion
y el cruce de informacién entre pacientes.

d. Verificar que los procedimientos, examenes, consultas o servicios
programados correspondan al cdédigo CUPS, orden médica,
autorizacién o requerimiento presentado por el usuario.

e. Asignar citas Unicamente con el profesional, especialidad o servicio
gue corresponda de acuerdo con la solicitud, orden médica y portafolio
institucional.

f. Garantizar la confidencialidad de la informaciéon conocida durante la
atenciodn telefdnica o a través de canales virtuales.

g. Informar de manera clara y completa a los usuarios sobre requisitos,
horarios, preparaciones, documentos necesarios y demas condiciones
para la adecuada prestacion del servicio.

h. Reportar de forma inmediata a su superior cualquier inconsistencia
detectada en los registros, agendas, autorizaciones o informacién de
los pacientes.
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ARTICULO 79.- Ademds de las obligaciones que rigen para los demdas
trabajadores, son especiales para el Area de Facturacion y Atencion al
Usuario, conforme el cargo que cada uno representa, las siguientes:

a. Verificar previamente a la facturacion la vigencia, autenticidad y validez
de las autorizaciones emitidas por las entidades responsables de pago,
absteniéndose de recibir o procesar autorizaciones vencidas o que
presenten inconsistencias.

b. Comprobar que los datos contenidos en las autorizaciones, tales como
numero de autorizacién, entidad responsable, vigencia, servicios
autorizados y demas requisitos aplicables, correspondan a la informacion
registrada en los sistemas institucionales.

c. Registrar la informacion administrativa de los usuarios de manera
completa, exacta y oportuna, evitando errores de digitacion que puedan
afectar la facturacion, la atencién o el recaudo de los servicios prestados.

d. Garantizar que los documentos fisicos o electronicos recibidos sean
escaneados de forma legible, integra y completa, verificando su correcta
carga y almacenamiento en los sistemas de informacion institucionales.

e. Organizar y nombrar los archivos digitales de acuerdo con los lineamientos
y nomenclaturas definidas por la institucién, asegurando su facil
identificacion, consulta y trazabilidad.

f. Verificar la correcta liquidacion y recaudo de copagos, cuotas
moderadoras y demdas conceptos aplicables, evitando errores de
clasificacién o cruces indebidos de informacion en el sistema.

g. Custodiar y manejar adecuadamente la documentaciéon administrativa y
financiera de los wusuarios, garantizando la confidencialidad de la
informacién y el cumplimiento de las politicas de proteccién de datos
personales.

h. Informar oportunamente a los superiores o areas competentes sobre
inconsistencias detectadas en autorizaciones, soportes, registros o
procesos de facturacion.

i. Brindar informacién clara, completa y respetuosa a los usuarios respecto
de tramites administrativos, autorizaciones, facturacién, pagos y demas
asuntos relacionados con la prestacién de los servicios de salud.

ARTICULO 80.- Ademds de las obligaciones que rigen para los demds
trabajadores son especiales para el Area de Radicacién, conforme al cargo que
cada uno representa, las siguientes:

a. Verificar de manera integral y detallada la documentacién soporte de las
cuentas médicas antes de su radicacion, asegurando el cumplimiento de
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los requisitos establecidos por la normatividad vigente, las entidades
responsables de pago y los procedimientos institucionales.

b. Comprobar que las facturas, autorizaciones, historias clinicas, registros de
atencidon, soportes diagnosticos y demas documentos requeridos se
encuentren completos, legibles y debidamente organizados.

c. Identificar, registrar y reportar oportunamente las inconsistencias,
omisiones o errores detectados en la documentacion, con el fin de prevenir
devoluciones, glosas o rechazos por parte de las entidades responsables
de pago.

d. Abstenerse de radicar cuentas o soportes que presenten inconsistencias
que puedan afectar el proceso de auditoria, facturaciéon o recaudo, salvo
autorizacidén expresa de la dependencia competente.

e. Garantizar la correcta clasificacidon, organizacién, custodia y trazabilidad
de los documentos fisicos y electrénicos objeto de radicacion.

f. Cumplir los cronogramas, términos y procedimientos institucionales
establecidos para la radicacién de cuentas y documentos.

g. Mantener la confidencialidad y reserva de la informacidon administrativa,
financiera y clinica a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones.

h. Mantener una comunicacién respetuosa, objetiva y profesional con las
demas areas de la institucion al momento de informar errores, solicitar
correcciones o0 gestionar aclaraciones relacionadas con los procesos de
radicacién.

ARTICULO 81.- Ademas de las obligaciones que rigen para los demas
trabajadores son especiales para el Area Asistencial de Enfermeria, conforme
al cargo que cada uno representa, las siguientes:

1. Son obligaciones del personal de coordinacion de Enfermeria, las
siguientes:

a. Dirigir, supervisar y coordinar las actividades desarrolladas por el
personal de enfermeria, garantizando el cumplimiento de los protocolos
institucionales, estandares de calidad y lineamientos de seguridad del
paciente.

b. Ejercer liderazgo técnico y administrativo sobre el personal a cargo,
promoviendo el cumplimiento de las funciones asignadas y la mejora
continua de los procesos asistenciales.

c. Planificar, organizar y controlar la distribucion de turnos, cargas de
trabajo, actividades asistenciales y flujo de pacientes, procurando una
atencién oportuna y eficiente.
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d. Verificar el adecuado diligenciamiento de los registros clinicos y
formular acciones correctivas cuando se identifiquen errores,
inconsistencias o incumplimientos.

e. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de identificacidon
segura del paciente y de los mecanismos de prevencidén de errores en
la atencidn.

f. Coordinar acciones orientadas a mejorar la experiencia del usuario, la
calidad del servicio y la satisfaccidon de los pacientes y sus familias.

g. Gestionar oportunamente las novedades, incidentes, quejas, reclamos
o eventos adversos relacionados con la prestacion de los servicios de
enfermeria.

h. Promover una cultura de comunicacion efectiva, trabajo en equipo,
respeto y humanizacion en la atencién.

i. Realizar seguimiento a la correcta custodia, organizacién y entrega de
documentos, registros clinicos, dispositivos médicos y demas
elementos bajo responsabilidad del area.

. Son funciones y responsabilidades del personal de enfermeria:

a. Brindar una atencién integral, segura, humanizada, respetuosa vy
oportuna a los pacientes, familiares y acompafiantes.

b. Verificar la correcta identificacion del paciente antes de realizar
procedimientos, examenes, registros clinicos o entrega de resultados.

c. Diligenciar de forma completa, clara, legible y veraz los registros
clinicos y administrativos, evitando errores de digitacién en nombres,
documentos de identidad, fechas, entidades responsables y demas
datos relevantes.

d. Adoptar las medidas necesarias para prevenir el cruce de informacioén,
resultados, documentos o registros entre pacientes.

e. Realizar Unicamente los procedimientos, exadmenes diagndsticos o
actividades asistenciales que correspondan a la orden médica,
autorizacién y programacion efectuada por la institucion.

f. Verificar previamente que el procedimiento o examen a realizar
coincida con el servicio autorizado, facturado y asignado al paciente.

g. Informar de manera clara y comprensible a los pacientes sobre los
procedimientos a realizar, los cuidados requeridos, las
recomendaciones posteriores y el uso adecuado de dispositivos médicos
cuando corresponda.

h. Mantener una comunicacion permanente con los usuarios,
informandoles oportunamente sobre posibles demoras en la atencién,
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cambios en la programacion o novedades relacionadas con su proceso
asistencial.

i. Contribuir al manejo adecuado de los usuarios en salas de espera,
brindando orientacidn, informacién y acompafamiento que favorezcan
un ambiente de respeto y tranquilidad.

j. Garantizar la adecuada recepcién, custodia, identificacion,
conservacion y entrega de documentos, paquetes, muestras,
resultados diagndsticos y demads elementos relacionados con la
atencién del paciente.

k. Gestionar la entrega oportuna de resultados y documentos clinicos,
verificando previamente la identidad del paciente o de la persona
autorizada para recibirlos.

I. Reportar inmediatamente a su superior cualquier error, incidente,
pérdida de documentacidn, inconsistencia en registros o situacién que
pueda afectar la seguridad del paciente o la calidad del servicio.

m. Cumplir los protocolos institucionales de seguridad del paciente,
calidad, bioseguridad, proteccion de datos personales vy
confidencialidad de la informacién clinica.

ARTICULO 82.- Ademds de las obligaciones que rigen para los demdas
trabajadores son especiales para el personal médico, las siguientes:

a. Prestar una atencién integral, ética, segura, humanizada y oportuna a los
pacientes, de conformidad con los principios cientificos, normativos e
institucionales aplicables.

b. Cumplir los horarios, agendas, turnos y demas actividades asistenciales
programadas por la institucidon, garantizando la atencidn de los pacientes
dentro de los tiempos establecidos.

c. Presentarse oportunamente al inicio de la jornada laboral o turno
asignado, evitando retrasos injustificados que puedan afectar la
continuidad, oportunidad y calidad de la atencién.

d. Gestionar adecuadamente el tiempo destinado a la consulta y a los
procedimientos médicos, procurando el cumplimiento de la programacion
institucional y minimizando los tiempos de espera de los usuarios.

e. Abstenerse de realizar actividades personales que interfieran con la
atencidn de los pacientes o afecten el normal desarrollo de la consulta,
salvo situaciones debidamente justificadas o de urgencia.

f. Realizar la valoracion médica, interpretacion diagndstica y emisién de
conceptos clinicos con criterios de calidad, oportunidad y seguridad para
el paciente.

g. Analizar, interpretar y emitir oportunamente los informes y resultados
correspondientes a procedimientos diagndsticos, incluyendo, entre otros,
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electrocardiogramas (EKG), monitoreos Holter, monitoreos ambulatorios
de presion arterial (MAPA) y demas estudios realizados por la institucién.

h. Garantizar la entrega oportuna de conceptos, lecturas e informes médicos,
evitando retrasos que puedan afectar el diagndstico, tratamiento o
seguimiento de los pacientes.

i. Registrar de manera completa, clara, veraz y oportuna la informacion
clinica derivada de la atencion prestada, conforme a las disposiciones
legales y los protocolos institucionales.

j. Informar oportunamente a la coordinacion o direccion médica cualquier
situacion que pueda generar demoras en la atencion o afectar el
cumplimiento de las agendas programadas.

k. Mantener una comunicacién clara, respetuosa y comprensible con los
pacientes y sus familiares, brindando la informacidon necesaria sobre
diagndsticos, procedimientos, tratamientos y recomendaciones médicas.

I.  Cumplir los protocolos institucionales relacionados con seguridad del
paciente, calidad de la atencion, proteccién de datos personales,
confidencialidad de la informacidn clinica y gestion del riesgo.

ARTICULO 83.- Ademdas de las obligaciones que rigen para los demdas
trabajadores son especiales para el Area de Contabilidad, las siguientes:

1. Registrar de manera oportuna, completa, exacta y veraz las operaciones
contables, financieras y tributarias de la institucién, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes y los procedimientos internos
establecidos.

2. Verificar la autenticidad, integridad y suficiencia de los documentos
soporte antes de efectuar cualquier registro contable o financiero.

3. Mantener actualizados los registros, libros, comprobantes y demas
documentos contables que se encuentren bajo su responsabilidad.

4. Garantizar la adecuada clasificacién, codificacidén y contabilizacion de las
operaciones econdmicas realizadas por la institucion.

5. Custodiar y conservar la documentacién contable, financiera y tributaria,
evitando su pérdida, alteracién, destruccion o divulgacién no autorizada.

6. Mantener absoluta reserva y confidencialidad respecto de la informacién
financiera, tributaria, contable, comercial y administrativa conocida en
ejercicio de sus funciones.

7. Realizar oportunamente las conciliaciones bancarias, contables vy
financieras que le sean asignadas, reportando cualquier inconsistencia
detectada.

8. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales, tributarios y contables
de las facturas, cuentas de cobro y demds documentos que deban ser
procesados por la empresa.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Cumplir los cronogramas establecidos para cierres contables,
presentaciéon de informes financieros, declaraciones tributarias y demas
obligaciones legales o institucionales.

Reportar inmediatamente a su jefe inmediato cualquier error,
inconsistencia, irregularidad, fraude, pérdida de informacion o situacion
que pueda afectar la integridad de los recursos o de la informacion
financiera de la institucion.

Colaborar con los procesos de auditoria interna, auditoria externa,
revisoria fiscal y requerimientos de las autoridades competentes,
suministrando la informacidén que legalmente corresponda.

Utilizar de manera adecuada los sistemas de informacion, aplicativos
contables, equipos, claves de acceso y demas herramientas tecnoldgicas
suministradas por la institucion.

Abstenerse de efectuar modificaciones, eliminaciones o alteraciones de
registros contables sin la debida autorizacion y soporte correspondiente.
Aplicar las politicas institucionales de control interno, gestiéon documental,
proteccién de datos personales y seguridad de la informacidn.

Mantener una comunicacion permanente y respetuosa con las demas
areas de la institucion para garantizar la consistencia y trazabilidad de la
informacidn financiera y administrativa.

Participar en las actividades de capacitacion, actualizacién normativa vy
mejoramiento  continuo relacionadas con sus funciones vy
responsabilidades.

Actuar con diligencia, transparencia, ética profesional y responsabilidad
en el manejo de los recursos, documentos e informacion de la institucion.
Cumplir las demas funciones y responsabilidades inherentes al cargo que
le sean asignadas de conformidad con la ley, el contrato de trabajo y lo
contemplado en el presente reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 84.- Ademds de las obligaciones que rigen para los demds
trabajadores son especiales para el Area de Administracion, las siguientes:

a.

Planeacion y direccion administrativa: diseflar y ejecutar planes
administrativos y estratégicos de la IPS, de acuerdo con los objetivos
institucionales.

Gestion financiera: elaborar y controlar presupuestos, flujo de caja,
costos, ingresos, gastos y resultados financieros.

Facturacion y cartera: supervisar la facturacién de servicios de
cardiologia, seguimiento a glosas, cuentas por cobrar y gestién de cartera
con EPS y demads pagadores.
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Contratacién con EPS y aseguradores: participar en la negociacién,
seguimiento y evaluacion de contratos y tarifas de servicios de salud.

Gestion del talento humano: coordinar procesos de seleccion,
contratacion, induccion, evaluacion, capacitacion, bienestar
y seguimiento del personal administrativo y asistencial.

Gestion de proveedores: seleccionar y evaluar proveedores, negociar
condiciones comerciales y garantizar el suministro  oportuno
de medicamentos, insumos, equipos y servicios.

Gestion de equipos e infraestructura: velar por el mantenimiento de
instalaciones, equipos biomédicos y recursos necesarios para la
prestacidn de los servicios.

Cumplimiento normativo: asegurar el cumplimiento de los requisitos
legales y administrativos aplicables a las IPS, incluyendo habilitacién,
seguridad del paciente y demas estandares de calidad.

Sistema de gestion de calidad: participar en la implementacion,
seguimiento y mejora continua de los procesos institucionales.

Indicadores de gestion: establecer y analizar indicadores administrativos,
financieros, de oportunidad, productividad, satisfaccion y calidad.

Atencién al usuario: supervisar los procesos relacionados con atencién,
PQRS, satisfaccién de pacientes y mejoramiento de la experiencia del
usuario.

Gestion de riesgos: identificar riesgos administrativos, financieros,
operativos y de seguridad, estableciendo medidas preventivasy
correctivas.

. Coordinacién interdisciplinaria: articular las dareas administrativa,
financiera, asistencial, comercial y de calidad con la direccion médica.

Informes gerenciales: preparar informes periddicos para la gerencia,
junta directiva o propietarios sobre resultados, dificultades y planes
de accién.

Auditorias: atender auditorias internas y externas y realizar seguimiento
a los planes de mejoramiento.

Gestion documental: garantizar que los procesos administrativos cuenten
con documentacion, procedimientos, registros y controles adecuados.

Desarrollo institucional: identificar oportunidades para ampliar servicios
de cardiologia, mejorar procesos y fortalecer la sostenibilidad de la IPS.
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CAPITULO XIX
Prohibiciones especiales para la Empresa y trabajadores

ARTICULO 85.- 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
autorizacién previa de éstos para cada caso o 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 Cddigo Sustantivo de Trabajo (CST).

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

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

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

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

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

6. Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57
del Cédigo Sustantivo de trabajo signos convencionales que tiendan a
perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista negra cualquiera
gue sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras
Empresas a los trabajadores que se separen o sean separados de servicio.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales deberd pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones e indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa.
Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a los trabajadores, la
cesacion de actividades de estos, serd imputable a aquel y les dara
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10.

11.

derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspensién
de labores.

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

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que 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.

ARTICULO 86.- Se prohibe a los trabajadores:

10.

11.

12.

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las
materias primas o productos elaborados sin permiso de la Empresa.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcético o de drogas ilicitas o enervantes o ingerirlas dentro de las
instalaciones de la Empresa o durante la jornada de trabajo.

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

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

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

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

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

Usar los Utiles o herramientas suministradas por la Empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado (articulo 60, CST).

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
compaferos de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas, o
que amenace o perjudique los equipos, elementos, edificios o salas de
trabajo.

Cualquier clase de comportamiento escandaloso, dentro de las
instalaciones de la Empresa, y que ponga en entredicho la moralidad de
la Institucion y su buen nombre.

Llevar fuera de las oficinas de la Empresa, sin autorizacidon previa,
manuales, programas (software) y documentos de cualquier naturaleza
de propiedad de la compaiiia, prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.
Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de cualquier clase en lugar
distinto a las carteleras existentes, tales como paredes, vitrales o
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13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21,

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

ventanas de las dependencias o sucursales de la Empresa sin autorizacion
previa de la Institucion.

Salir de las dependencias de la Empresa en horas habiles de trabajo sin
previa autorizacion.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los afiliados,
usuarios, compafieros de trabajo o superiores jerarquicos.

Tomar bebidas alcohdlicas.

Violacion de las Politicas de la Empresa.

El uso del Chat para actividades no laborales.

Conectar computadores personales a la red de la Empresa.

Suministrar el nimero movil personal a los usuarios de la Empresa.
Abusar de los recursos de comunicacion suministrados por la Empresa.
Cocinar, calentar, elaborar o preparar en cualquier instalacion de la
Empresa cualquier clase de alimentos, salvo en los aparatos y sitios
expresamente autorizados por escrito por la Empresa y en los horarios
establecidos por la Empresa.

Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa, salvo en los sitios
expresamente autorizados por escrito por la Empresa.

Ausentarse del sitio de trabajo sin previa autorizacién de los superiores y
por escrito.

Fomentar, intervenir o participar en corrillos, conversaciones o tertulias,
durante el tiempo de trabajo.

Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no
ordenados o autorizados por la Empresa, o escribir en los muros internos
o externos de la misma.

Tomar alimentos y bebidas en sitios no autorizados por la Empresa para
ello, o en horas laborales, o cuando deba manipular alimentos de los que
produce, distribuye o comercializa la Empresa.

Hacer u ordenar diligencias personales a personal de la Empresa en horas
habiles de Trabajo, sin autorizacion previa y escrita de la Empresa.
Omitir o dejar de marcar o registrar el medio de control, marcarla,
registrarse defectuosamente enmendarla o timbrar la de otro trabajador
o sustituir a éste en cualquier firma, o retirar las tarjetas propias o ajenas
del sitio que les ha sefialado el Empleador.

Elaborar o ayudar a elaborar productos o servicios iguales, similares o
conexos a los de la Empresa, ya sea para terceros o para provecho del
mismo trabajador.

Ocuparse en cosas distintas de su labor durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

Confiar a otro trabajador o tercero, sin la previa y expresa autorizacion
correspondiente, la ejecucion del trabajo confiado al trabajador.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Dar mal uso, manejo o utilizaciéon de los bienes al trabajador confiados
por parte de la Empresa tales como elementos de dotacién o de trabajo,
inventarios, maquinaria, materiales, materia prima o productos
terminados de la Empresa.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo o dentro de las
instalaciones de la Empresa, o permitir, tolerar o admitir que terceros o
extrafos ingresen a las instalaciones de la Empresa para asuntos no
relacionados estrictamente con el trabajo.

Realizar u omitir conductas que afecten o puedan afectar los bienes al
trabajador confiados o que violen los protocolos de bioseguridad y de
inocuidad al trabajador comunicados.

Realizar reuniones en locales o predios de la Empresa, sin previo permiso
escrito de la misma, aun cuando sea en horas distintas al horario de
trabajo.

Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o
implementos de trabajo.

Destruir, dafiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos de la Empresa sin autorizacién previa, expresa y por escrito
de la Empresa.

Transportar en los vehiculos de la Empresa, sin autorizacién previa,
escrita y expresa, personas u objetos ajenos a la Empresa o que puedan
de cualquier manera afectar la inocuidad de los alimentos transportados
o la seguridad de los mismos.

Conducir vehiculos de la Empresa sin el cumplimiento de las disposiciones
legales para tales efectos, tales como conducir sin licencia o con ella, pero
vencida o no correspondiente a la categoria prevista en ella o con demas
documentos vencidos o sin ellos.

Sacar de la Empresa o de los sitios indicados por ella, vehiculos en la que
la Empresa detente propiedad, tenencia o posesion o cualquier otro
elemento, materia prima, herramientas, articulos procesados, bienes
muebles o instrumentos, sin la autorizacidén previa, expresa y escrita del
empleador.

Introducir o sacar paquetes u objetos de las instalaciones o lugares de la
Empresa, sin la autorizacion del empleador, debiendo el trabajador
permitirle revisarlo a la persona que para tal efecto designe la Empresa,
el contenido de los paquetes u objetos que pretenda introducir o sacar a
la Empresa.

Usar las materias primas e insumos en labores que no sean propias de la
Empresa y proceso, desperdiciarlas o que las destine a fines diferentes a
su objeto.

Hacer llamadas de larga distancia y celular sin autorizacidn previa,
expresa, escrita del empleador y previa autorizacion escrita del descuento
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44,

45,

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

del valor respectivo; asi como usar para fines distintos al laboral los
recursos tecnoldgicos que la Empresa suministra, como los elementos de
papeleria y de comunicacion.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las
personas, servicios y nombre de la Empresa, o incitar a que no se
compren, reciban u ocupen los productos o servicios de la Empresa.
Retirar, sustraer y/o divulgar informacion de la Empresa, sea fisica o
magnética a través de cualquier medio, tales como casetes, discos, CDs,
USB o cualquier medio extraible, sin la debida autorizacion previa,
expresa y escrita por parte del representante legal de la Empresa o quien
haga sus veces.

Vender, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
servicios de propiedad de la Empresa y sin tener la debida autorizacion
previa, expresa y escrita por parte de la Empresa.

Originar o tolerar rifas, discordias o discusiones agresivas con otros
trabajadores de la Empresa o sus proveedores de bienes y/o servicios, 0
tomar parte en tales actos dentro de las instalaciones de la Empresa o
fuera de ella.

Pasar de su puesto o lugar de su trabajo, a otro puesto o lugar de trabajo
por razones diferentes a las necesidades del trabajo, sin la orden,
consentimiento o permiso del jefe respectivo.

Salir de las instalaciones de la Empresa, cuando el trabajador manipule
alimentos dentro de la Empresa o cuando salga de alli, durante las horas
de trabajo, con la dotacidon dada por la Empresa, sin permiso previo y
escrito del jefe inmediato.

Hacer o recibir durante el trabajo llamadas telefénicas de caracter
personal, que no sean urgentes e importantes.

Distribuir durante las horas de trabajo, periddicos, hojas, volantes,
panfletos, circulares o documentos semejantes, no ordenados o
autorizados previamente y por escrito por parte de la Empresa.

Hacer ventas, ventas de catalogo, suscripciones o actos comerciales
semejantes dentro de las instalaciones de la Empresa.

Incumplir o inobservar las 6rdenes e instrucciones que en materia de
ventas, transporte, crédito, cartera y cobranzas comunicadas al
trabajador que se imparten para la realizacion o ejecucién normal del
trabajo que se le encomienda al trabajador.

Usar los medios electrénicos internos de la Empresa, tales como redes de
sistemas, correo electrénico, computadores para asuntos personales y
para promover eventos, colectas, rifas o para recibir o enviar o distribuir
informacién no relacionada con la actividad de la Empresa.

Promover o promocionar bienes o servicios de la competencia comercial
de la Empresa con usuarios, proveedores o terceros.
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Comentar ante usuarios o terceros los procedimientos de reparacion o dar
conceptos técnicos o sugerencias sin la autorizacién y/o supervision de su
superior inmediato.

Recibir y dar dinero falso, o que recibiéndolo no de aviso inmediato a la
autoridad competente.

Aprovecharse con beneficio propio o ajeno de los estudios,
descubrimientos, inventos, informacién, o mejoras hechas por el
trabajador o con intervencion de él durante la vigencia del contrato, y que
tenga relacion con las labores o funciones que aquel desempeia, durante
la relacion de trabajo. Asi como realizar la misma actividad con
invenciones, estudios, descubrimientos, informacidn o mejoras hechas
por un subalterno o por un compafiero.

Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacion o realizacién
de huelgas, paros, ceses o suspensiones de trabajo en la Empresa cuando
tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o de alguna
manera, sean contrarios a las disposiciones de la ley o este reglamento.
Emplear, para cualquier efecto diferente a la identificacion personal, el
carné interno dado al trabajador por parte de la Empresa.

Haber presentado para la admisidon en la Empresa o presentar después
para cualquier efecto, cualquier documento o informacion falsos, dolosos,
incompletos, enmendados o no cefidos a la estricta verdad.

Pedir en préstamo o exigir dinero a cualquier titulo, a sus subalternos de
trabajo. a sus compafieros o superiores.

Permitir, tolerar, facilitar o autorizar a otro trabajador de la Empresa o
tercero a usar las claves a los sistemas de informacion de la Empresa.
Usar las claves de acceso a los sistemas informaticos de la Empresa de
un compafiero, superior o subalterno jerarquico.

Realizar cualquier maniobra en los documentos o en el sistema tendiente
a efectuar cuadres ficticios de caja.

Manipulaciones tendientes a modificar los valores recibidos o pagados, en
el flujo diario de los movimientos en los almacenes.

Expedir certificaciones, constancias, recomendaciones en papeleria de la
Empresa.

Expedir certificaciones o recomendaciones con informacion que falte a la
realidad o carente de verdad.

Alterar los precios, condiciones y calidades de los productos y ofertas de
la Empresa.

Suministrar a extranos sin autorizacidon previa y expresa de la Empresa,
datos relacionados con la Empresa, su organizacién, produccién,
informacién contable, administrativa u operativa con o de cualquiera de
los sistemas y procedimientos que la Empresa usa o utiliza en desarrollo
de su objeto social.
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71. Las demas que resulten de la naturaleza de las funciones asignadas en el
contrato, de las disposiciones legales o de este reglamento.

CAPITULO XXI
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 87.- El incumplimiento de algunas de las obligaciones o la violacién
de alguna de las prohibiciones sefialadas en este reglamento o en el Contrato
Individual de Trabajo, siempre que a juicio de la Empresa no constituya justa
causa para dar por terminado el Contrato de Trabajo por parte de aquélla, dara
lugar a la aplicacién de una de las siguientes medidas:

1. Amonestacion Verbal
2. Llamado de atencidon
3. Suspension disciplinaria

La Empresa no podra imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato
de trabajo.

PARAGRAFO 1.- La amonestacién consiste en la advertencia verbal que el
inmediato superior hace al trabajador que comete violacion leve de sus
obligaciones laborales. La sola amonestaciéon no se considera sancion.

PARAGRAFO 2.- La llamada de atencién se hace por escrito en caso de que el
trabajador cometa nueva falta leve o en caso de que a juicio de la Empresa la
naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.

PARAGRAFO 3.- La suspensién disciplinaria podra imponerla la Empresa en
caso de faltas o violacién de deberes laborales por parte del trabajador, que a
juicio de ella no ameriten la terminacion del Contrato de Trabajo con justa causa.

La suspension disciplinaria no podra exceder de ocho (8) dias la primera vez, ni
de dos (2) meses en caso de reincidencia.

PARAGRAFO 4.- En todo caso, la terminacion unilateral del contrato de trabajo
con justa causa no se considera una sancion disciplinaria; por lo tanto, no habra
lugar a aplicar procedimiento disciplinario alguno, salvo escuchar en version libre
a la persona involucrada de manera que se garantice su derecho a ser
escuchado.
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ARTICULO 88.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
sanciones disciplinarias, asi:

Sanciones por retardo al trabajo:

a. El retardo injustificado a la hora de entrada al trabajo hasta de 15 minutos
determinara, por la primera vez y a juicio de la Empresa, una llamada de
atencién escrita.

b. El retardo injustificado hasta de 15 minutos por segunda vez,
determinara, a juicio de la Empresa, la suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias.

c. El retardo injustificado hasta de 15 minutos por tercera vez, determinarag,
a juicio de la Empresa la suspension en el trabajo hasta por quince (15)
dias.

Sanciones por faltas de asistencia al trabajo:

a. La falta a un turno de trabajo, sin justa causa debidamente comprobada,
por primera vez, podrd sancionarse con una suspensién en el trabajo
hasta por ocho (8) dias.

b. La falta a un turno de trabajo, sin justa causa debidamente comprobada,
por segunda vez, podra sancionarse con una suspensién en el trabajo
hasta por dos (2) meses.

Sanciones por otros incumplimientos e infracciones:

El incumplimiento o la infraccidon por parte del trabajador de las obligaciones,
prohibiciones o deberes contractuales, o incluidos en el presente reglamento, y
en materia de la seguridad de las oficinas, los equipos, las operaciones o los
dineros y/o valores de la Empresa o que en ella se manejan, en caso que la
Empresa sufra perjuicio de caracter econdmico leve, se sancionara de la
siguiente manera de acuerdo a su importancia, asi:

a. Por primera vez, con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

b. Por la segunda vez, con suspension hasta por dos (2) meses.
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ARTICULO 89.- Constituyen faltas graves:

a. El retardo de 15 minutos en la hora de entrada sin justa causa por cuarta
vez en un ano.

b. La ausencia del trabajador en cumplimiento de su jornada laboral en los
horarios establecidos, sin justa causa, por tercera vez.

c. Consumir en el lugar de trabajo licor, narcéticos o cualquier sustancia que
produzca alteraciones en la conducta, o presentarse al trabajo en estado
de embriaguez o bajo los efectos de estas mismas sustancias.

d. Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas o
de los bienes de la Empresa o de los bienes de terceros confiados a la
misma.

e. Engafar a la Empresa para la obtencion de préstamos o beneficios que
otorga a los empleados, o hacer uso indebido o dar destinacion diferente
a los préstamos concedidos en consideracion a su condicion de trabajador

f. Retener, distraer, apoderarse o aprovecharse en forma indebida de
dineros, valores u otros bienes que, por razén de su oficio en la Empresa,
tenga que manejar, lleguen a sus manos, o sean elementos de trabajo.

g. Permitir voluntariamente o por culpa, que otras personas lleguen a tener
conocimiento de claves, datos o hechos de conocimiento privativo de la
Empresa o de determinados empleados de la misma.

h. Aprovechar indebidamente la relacion comercial con los usuarios de la
Empresa, a fin de obtener de éstos préstamos, dadivas u otro tipo de
beneficios que se otorguen en consideracion a su condicién de empleado
de la Empresa.

i. Descuadrarse en caja, cuando en ese evento la Empresa sufra perjuicio
de caracter econdmico grave, u omitir, aun por la primera vez, el aviso
inmediato de tal hecho.

j. Prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad o escritorios a

personal no autorizado o a terceros; prestar llaves de ingreso a las oficinas
a terceros o a personal no autorizado.
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k. El maltrato, injuria o calumnia a sus jefes o compafieros de trabajo.

. El maltrato de palabra o hecho contra un afiliado o cliente de la
corporacion

m. Las agresiones fisicas o verbales contra los compafieros de trabajo

n. Violacidén grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales,
estatutarias o reglamentarias.

ARTICULO 90.- La ocurrencia de las faltas enumeradas en el articulo anterior
da lugar a la terminacidon del contrato de trabajo con justa causa, lo cual no es
una falta disciplinaria, por lo que no requiere de llamamiento a descargos al
trabajador. Sin embargo, luego del estudio de la gravedad de los hechos, podra
sustituirse la terminacién del contrato por la suspension disciplinaria hasta por
ocho (8) dias por la primera vez y hasta por dos (2) meses, en caso de
reincidencia previo el tramite disciplinario correspondiente.

En todo caso, cuando el trabajador no se presente a trabajar o lo haga en horas
diferentes a las horas de ingreso de la compafiia, la Empresa podra descontar
del salario el tiempo en el cual el trabajador no haya prestado el servicio para el
cual fue contratado.

ARTICULO 91.- Antes de aplicar una sancién disciplinaria, la Empresa debe dar
oportunidad al trabajador de explicar su falta.

ARTICULO 92.- Todas las faltas cometidas por el trabajador, con sus
correspondientes sanciones, seran registradas en la respectiva "hoja de vida",
para ser tenidas en cuenta en caso de ascensos 0 promociones y cuando sea
necesario analizar la conducta del trabajador para decidir sobre nuevas
sanciones o acerca de su desvinculacién de la Empresa.

PARAGRAFO 1.- La Empresa no impondrd multas en dinero como sancién
disciplinaria.

PARAGRAFO 2.- Ante una determinada falta la Empresa puede a su juicio,
atendidas las circunstancias particulares del caso, abstenerse de aplicar la
sancién disciplinaria prevista en el presente reglamento o aplicar una menor, sin
que ello pueda posteriormente invocarse como precedente en el caso de una
falta similar cometida por el mismo trabajador o por otro.
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PARAGRAFO 3.- Lo dispuesto en este capitulo se entiende sin perjuicio de la
aplicacién de las justas causas de terminacién unilateral del Contrato de Trabajo
por parte del empleador, contempladas en la ley, el Contrato Individual o en
este Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

CAPITULO XXII
Procedimientos para comprobacion de fallas y formas de aplicacion de
las sanciones disciplinarias

ARTICULO 93. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, en todas las
actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias
del debido proceso, esto es, como minimo tener en cuenta los principios de: (i)
Dignidad, (ii) Presuncion de inocencia, (iii) In dubio pro disciplinado, (iv)
Proporcionalidad, (v) Derecho a la defensa, (vi) Contradiccién, (vii) Controversia
de las pruebas, (viii) Intimidad, (ix) Lealtad y buena fe, (x) Imparcialidad, (xi)
Respeto al buen nombre y a la honra, y (xii) Non bis in idem.

PARAGRAFO.- Procedimiento para la imposicién de faltas disciplinarias:

1. Conocidos los hechos por parte de la Empresa, el Administrador General,
dard apertura al Proceso Disciplinario, momento en que se efectuara
comunicaciéon formal al trabajador sobre la apertura del proceso, haciendo
traslado de los cargos imputados de manera clara y precisa, asi como las
conductas y faltas disciplinarias a que den lugar y la calificacidon
provisional de éstas, asi como las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas y omisiones del proceso.

2. De la decision de apertura del proceso disciplinario, le sera comunicado al
trabajador investigado y a la Organizacion Sindical a que pertenezca, de
la cual se le correrd traslado por el término de cinco (5) dias y de las
pruebas que fundamentan la formulacién de cargos, término dentro del
cual podra rendir descargos verbalmente o por escrito y aportar y solicitar
las pruebas necesarias y controvertir las que ya existan.

3. De la apertura del proceso disciplinario se notificard al trabajador
personalmente, si éste se encontrara laborando, o a través de correo
certificado enviado- a su domicilio, en caso de que éste se encontrare
ausente de su sitio de trabajo.
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4. Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento del término
de traslado, el Director(a) Adminsitrativa(o) se pronunciard mediante
decisiéon motivada y de fondo.

5. Una vez emitida la decision definitiva se notificara en forma personal al
trabajador dentro de los tres (3) dias siguientes, indicandole que cuenta
con un término de dos (2) dias para interponer recurso de apelacién, este
ultimo sera resuelto por el Gerente o Representante Legal de la Empresa.
Contra la decisidon del Gerente no procede recurso alguno.

6. En caso de no ser posible la notificacién personal, se hara mediante aviso
que se fijara en la Secretaria de la Direcién Adminsitrativa por el término
de dos (2) dias.

Los términos para emitir una decision definitiva podran prorrogarse por un
término igual al inicial, en los casos en que sea necesario.

ARTICULO 94.- No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta
con violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (Art. 115, CST).

ARTICULO 95.- El trabajador que padezca de discapacidad contard con medidas
y ajustes razonables a fin de garantizarle la comunicacién y comprension
reciproca en el marco del debido proceso.

CAPITULO XXIII
Reclamos: personas ante quienes debe presentarse y su tramitacion

ARTICULO 96.- Los trabajadores deberdn presentar sus reclamos ante los
superiores jerarquicos enumerados en este Reglamento Interno de Trabajo. El
reclamante deberd llevar su caso ante su inmediato superior jerarquico, y si no
fuere atendido por éste, o no se conformare con la decisién, podra insistir en su
reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la
persona ante quien primero formuld el reclamo. Los reclamos seran resueltos en
el término de un (1) mes, atendiendo la naturaleza del reclamo, los soportes
aportados y la competencia del jefe inmediato o el comité de convivencia laboral.

ARTICULO 97.- 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, si lo estima conveniente.
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CAPITULO XXIV
Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimiento interno
de solucion.

ARTICULO 98.- De conformidad con la Ley 2466 de 2025, se entiende que sera
acoso o violencia en el mundo del trabajo, el conjunto de comportamientos y
practicas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya
sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dafio fisico, psicoldgico,
sexual o econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

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

ARTICULO 99.- Definicion y modalidades de acoso laboral. Para efectos
del presente reglamento y en concordancia con la Ley 1010 de 2006, se
entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, o trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un companero 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.

ARTICULO 100.- Modalidades. Se consideran Modalidades de Acoso Laboral
tal como se encuentran definidas en la Ley 1010 de 2006, las siguientes: (i)
Maltrato Laboral, (ii) Persecucion Laboral, (iii) Discriminacién laboral, (iv)
Entorpecimiento Laboral, (v) Inequidad Laboral y (vi) Desproteccion Laboral.

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 sexual y los bienes de quien se desempefne como
empleado o trabajador; toda expresién 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.
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2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracién
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 accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio
para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacidn, ocultacién o inutilizacion de los insumos,
documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacidn, 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 seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacién
de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion
y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 101.- Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del
acoso laboral:

a. Haber observado buena conducta anterior.

b. Obrar en estado de emocidén o pasidon excusable, o temor intenso, o en
estado de ira e intenso dolor

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

d. Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma
total.
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h.

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

Los vinculos familiares y afectivos.

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

Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.

PARAGRAFO.- El estado de emocion o pasion excusable, no se tendré en cuenta
en el caso de violencia contra la libertad sexual.

ARTICULO 102.- Circunstancias Agravantes. Son circunstancias
agravantes:

Reiteracidon de la conducta;
Cuando exista concurrencia de causales;

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio,
recompensa 0 promesa remuneratoria,

Mediante ocultamiento o aprovechando las condiciones de tiempo, modo
y lugar, que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacién del autor
participe;

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

Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable;

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafo
en la salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en
los lugares de trabajo.
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j. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

ARTICULO 103.- Graduacién. Lo dispuesto en los dos articulos anteriores, se
aplicara sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo Disciplinario Unico, para la
graduacion de las faltas.

ARTICULO 104.- Sujetos y ambito de aplicacién de la ley. Pueden ser
sujetos activos o autores del acoso laboral:

a. La persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director,
supervisor o cualquier otra posicién de direccion y mando en una Empresa
u organizacion en la cual haya relaciones laborales regidas por el Cédigo
Sustantivo del Trabajo;

b. La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga
la calidad de jefe de una dependencia estatal;

c. La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son
sujetos pasivos o victimas del acoso laboral;

d. Los trabajadores o empleados vinculados a una relacion laboral de trabajo
en el sector privado;

e. Los servidores publicos, tanto empleados publicos como trabajadores
oficiales y servidores con régimen especial que se desempefen en una
dependencia publica.

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

a. La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca
el acoso laboral;

b. La persona natural que omita cumplir los requerimientos o
amonestaciones que se profieran por los Inspectores de Trabajo en los
términos de la presente ley.

PARAGRAFO.- Las situaciones de acoso laboral que se corrigen y sancionan en

la presente ley son soélo aquellas que ocurren en un ambito de relaciones de
dependencia o subordinacién de caracter laboral.
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ARTICULO 105.- Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumira
qgue hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera
de las siguientes conductas:

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

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

c. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional
expresados en presencia de los companeros de trabajo;

d. Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo;

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

f. La descalificacion humillante y en presencia de los compafneros de trabajo
de las propuestas u opiniones de trabajo;

g. las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en
publico;

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

i. 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;

j. 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;
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k. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la
imposicion de deberes laborales;

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

m. 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;

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

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencias en privado,
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley
procesal civil.

ARTICULO 106.- Conductas que no constituyen acoso laboral. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

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

3. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
Empresarial e institucional;

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

5. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la Empresa o
la institucidon, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o
para solucionar situaciones dificiles en la operacién de la Empresa o la
institucion;
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6. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por
terminado el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa
causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion
sobre la funcién publica.

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

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

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

10. La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de
que trata la legislacién disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

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.

ARTICULO 107.- La Empresa ha previsto los siguientes mecanismos para
prevenir el acoso laboral.

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

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

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

a. Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente;
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b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones Empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos, y

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

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

ARTICULO 108.- Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de
las conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno
con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:

La Empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un
representante de los trabajadores y un representante del empleador o su
delegado. Este comité se denominara “Comité de Convivencia Laboral”.

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la Empresa en relacién con
el buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando a
las areas responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones
que estimare necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencidon a que
se refieren los articulos anteriores.

c. Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren
tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las
situaciones presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad
en los casos que asi lo ameritaren.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrollo de los mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminaciéon de
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situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la Empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la
Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes,

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

h. Este comité se reunira por lo menos una vez por bimestre, y designara de
su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente con figurantes de acoso laboral
con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias
que a través del comité realizaren los miembros de la comunidad
Empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.

i. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité en la sesidon respectiva: las examinara, escuchando, si
a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construird con tales
personas la recuperaciéon de tejido conviviente, si fuere necesario;
formulara las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

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

k. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de
acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales
establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 109.- Tratamiento sancionatorio al acoso laboral. 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
regido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST). En tal caso procede la
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indemnizacion en los términos del articulo 64 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

2. Con la presunciéon de justa causa de terminacion del contrato de trabajo
por parte del trabajador, particular y exoneracidon del pago de preaviso en
caso de renuncia o retiro del trabajo.

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

ARTICULO 110.- Garantias contra actitudes retaliatorias. 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 terminacién unilateral del contrato de trabajo o la destitucidon de la
victima del acoso laboral que haya ejercido los procedimientos
preventivos, correctivos y sancionatorios consagrados en la presente Ley,
careceran de todo efecto cuando se profieran dentro de los seis (6) meses
siguientes a la peticibn o queja, siempre y cuando la autoridad
administrativa, judicial o de control competente verifique la ocurrencia de
los hechos puestos en conocimiento.

2. La formulacion de denuncia de acoso laboral en una dependencia estatal,
podrad provocar el ejercicio del poder preferente a favor del Ministerio
Publico. En tal caso, la competencia disciplinaria contra el denunciante
sOlo podra ser ejercida por dicho 6rgano de control mientras se decida la
accion laboral en la que se discuta tal situacion.

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

ARTICULO 111.- Suspension de la evaluacion y calificacion del
desempeiio laboral. Previo dictamen de la entidad promotora de salud EPS a
la cual estd afiliado el sujeto pasivo del acoso laboral, se suspendera la
evaluacion del desempeno por el tiempo que determine el dictamen médico.

ARTICULO 112.- Caducidad. Las acciones derivadas del acoso laboral
caducaran en tres (3) anos, a partir de la fecha en que hayan ocurrido las
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conductas a que hace referencia seis (6) meses después de la fecha en que
hayan ocurrido las conductas a que hace referencia la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 113.- El empleador continuard implementando mecanismos y
acciones de prevencion y atencion, con protocolos, comités, herramientas y
mecanismos necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en
género, contra las mujeres y el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo
ala Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008 y la Ley 2365 de 2024, o las normas
que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo modo, se garantizara
lo necesario para la reparacidon y no repeticidn de estas conductas.

PARAGRAFO. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, la Empresa se sujetara
al protocolo a la politica publica que formule el Ministerio del Trabajo y que
contemple los protocolos, planes, programas y estrategias que contribuyan a la
eliminacién de conductas de violencia, acoso y discriminacion en el mundo del
trabajo, lo anterior debera unificarse e incluir lo contenido en la normativa
existente en la materia.

CAPITULO XXV
Publicaciones

ARTICULO 114.- EI empleador debe publicar el reglamento de trabajo,
mediante la fijaciéon de dos (2) copias en caracter legible, en dos (2) sitios
distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder
acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados,
la fijacién debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion
del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar
varias publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podréd cargar el reglamento de trabajo en la
pagina web de la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por
cualquier canal digital de su propiedad, como el correo electrdonico, dejando
constancia de dicha actuacion.
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CAPITULO XXVI
Disposiciones finales

ARTICULO 115.- 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 XXVIII
Clausulas ineficaces

ARTICULO 116.- No producird ningun efecto las cldusulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las
leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al trabajador (Articulo 109, C.S.T.).

El presente documento contiene todas las modificaciones aprobadas al
Reglamento Interno de Trabajo, a fecha 01 de septiembre de 2026, las
cuales han sido publicadas en la pagina web de la sociedad y se socializo
mediante reunion general y Circular Interna.

Villavicencio, 01 de septiembre de 2026.

o i
PABLO ANTONIO Iy_IfI__O BARBOSA
Representante Legal
CCICOL SAS
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