DISCLINICA S.A

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO

CAPITULO |
Sometimiento de empresas y trabajadores

ARTICULO 1°. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la
empresa DISCLINICA SA., domiciliada en la Via 40# 73-290 Bodega 1 en la
ciudad de Barranquilla y para sus dependencias y/o sucursales que se instalen
en la misma ciudad o cualquier otra ciudad del territorio nacional y a sus
disposiciones guedan sometidos los representantes del EMPLEADOR como
todos sus empleados. Este reglamento hace parte de los contratos individuales
de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los empleados salvo
estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser favorables para el
trabajador.

CAPITULOII

Condiciones de Admisidén

ARTICULO 2°. La persona que aspire a desempefiar un cargo en
“DISCLINICA S. A., Debe hacer la solicitud por escrito acompafiada con los
siguientes documentos:

a) Fotocopia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el
caso Y libreta de servicio militar segun el caso.

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

c) Certificados de los dos ultimo empleadores con quien haya trabajado, en
gue conste el tiempo de servicios, cargo y el salario devengado.



d) Certificados de estudios realizados. Si se trata de profesionales o
técnicos deben adjuntar fotocopia de los respectivos certificados o
diplomas.

PARAGRAFO. El empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto asi, es prohibida la exigencia de la inclusién en
formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, numero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (L. 13/72, Art. 1°); lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Art. 43, C.P., arts. 1° y 2°, Convenio N.° 111
de la OIT, Res. 3941/94 del Ministerio del Trabajo), el examen de SIDA (D.R.
559/91, Art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95, Art. 111).

Contrato de aprendizaje

ARTICULO 3°. El contrato de aprendizaje es una forma especial dentro del
Derecho Laboral, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién
tedrica practica en una entidad autorizada, a cambio de que una empresa
patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacién profesional
metodica y completa requerida en el oficio, actividad u ocupacion y esto le
implique desempeiarse dentro del manejo administrativo, operativo comercial o
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por
cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afos, y por esto reciba un
apoyo de sostenimiento mensual, el cuél en ningan caso constituye salario.

ARTICULO 4°. La Empresa sera la encargada de seleccionar los oficios u
ocupaciones objeto de contrato de aprendizaje, asi como las modalidades y los
postulantes para los mismos, de acuerdo con los perfiles y requerimientos
concretos de mano de obra calificada y semicalificada, asi como de la
disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones
similares. En el caso de capacitaciéon de oficios semicalificados, se deberan
priorizar a los postulantes de los niveles 1y 2 del SISBEN.

ARTICULO 5°. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito. El
contrato de Aprendizaje debe contener cuando menos los siguientes puntos:

1. Nombre de la empresa patrocinadora.

2. Nombre, apellidos, edad y datos personales del aprendiz.

3. Oficio que es materia del aprendizaje, programa respectivo y duracion
del contrato

4. Obligaciones de la empresa y del aprendiz y derechos de este y de

aquel.

Valor de apoyo de sostenimiento

Firmas de los contratantes o de sus representantes.

o o



ARTICULO 6°. En lo referente a la contratacion de los aprendices asi” como la
proporcion de estos, la Empresa se cefiira” a lo prescrito en la reglamentacion
correspondiente vigente, actualmente esta reglamentacion obliga a contratar un
namero de trabajadores aprendices que en ningun caso podra” ser superior al
5% del total de los trabajadores ocupados y para aquellas actividades
establecidas en esa reglamentacion. Las fracciones de unidad en el calculo del
porcentaje que se precisa en este articulo daran lugar a la contratacion de un
trabajador aprendiz.

ARTICULO 7°. El Salario inicial de los aprendices no podra” ser en ninguin caso
inferior al cincuenta por ciento (50%) del salario minimo legal o el que rija en el
Instituto para los trabajadores que desempefien el mismo oficio u otros
equivalentes o asimilables a aquel para el cual el aprendiz recibe la formacion
profesional en el SENA. Durante el cumplimiento del Contrato, el salario
pactado se aumentara proporcionalmente hasta llegar a ser al comenzar la
altima etapa productiva del aprendizaje, cuando menos igual al total del salario
gue en el inciso anterior se sefala como referencia.

ARTICULO 8°. Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira
de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual que sea como minimo
en la fase lectiva el equivalente al 50% de un (1) salario minimo mensual
vigente.

El apoyo del sostenimiento durante la fase practica sera equivalente al setenta
y cinco por ciento (75%) 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.

En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una
negociacion colectiva.

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual
no podra ser inferior al equivalente a un salario minimo legal vigente.

Cuando las fases lectiva y practica se realicen en forma simultdnea durante
el proceso de formacién, el reconocimiento de apoyo de sostenimiento
mensual se hara en forma proporcional al tiempo de dedicacion a cada una
ellas.

ARTICULO 9°. Distribucién y alternancia de tiempo entre la etapa
lectiva y productiva. La empresa y la entidad de formacion podran
determinar la duracion de la etapa productiva, al igual que su alternancia
con la lectiva, de acuerdo con las necesidades de la formacion del aprendiz
y los requerimientos de la empresa. Para los técnicos o tecndlogos sera de
1 afo.



La duracién de formacion en los programas de formacion del SENA sera la
gue sefale el director general de esta Institucion, previo concepto del comité
de formacion profesional integral.

En el caso de cursos y programas impartidos por otras instituciones
aprobadas por el Estado, el término maximo de formacién lectiva sera la
exigida por la respectiva entidad educativa, de acuerdo con lo sefialado por
el Ministerio de Educacion, para optar por el respectivo grado académico y/o
técnico.

Los tiempos méaximos que se fijen para la etapa de formacién en la empresa
autorizada, en ningun caso podran ser superiores a los contemplados en la
etapa de formacion del SENA.

Periodo de prueba

ARTICULO 10°. La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del empleado y por parte de este, las conveniencias de
las condiciones de trabajo (Art. 76 del Codigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 11°. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso
contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del
contrato de trabajo (Art. 76 del Cddigo Sustantivo del Trabajo).

ARTICULO 12°. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses-
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1)
afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
(2) meses. Cuando entre un mismo empleador y empleado se celebren
contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato (ART. 7 LEY 50 de 1.990).

ARTICULO 13°. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero Si
expirado el periodo de prueba y el empleado continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho los
servicios prestados por aquel a este se consideraran regulados por las normas
del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
empleadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Articulo
80 del Codigo Sustantivo del Trabajo).



CAPITULO Il

Trabajadores Accidentales o Transitorios

ARTICULO 14°. Son meros empleados accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracioén, no mayor de un mes y de indole distinta a
las actividades normales de la empresa. Estos empleados tienen derecho,
ademas, del salario, al descanso remunerado en los domingos y festivos
(Articulo 6°. Del Cdédigo Sustantivo del Trabajo) y en cuanto a prestaciones, se
refiere a las indicadas en el inciso 2° del articulo 223 de Codigo Sustantivo de
Trabajo.

CAPITULO IV

Jornaday horario de trabajo

ARTICULO 15°. Las horas de entrada y salida de los empleados, son las que
a continuacion se expresan, asi:

De lunes a viernes:

De 08:00 a.m. a 12:30 m
Hora de almuerzo 12:30 m a 01:30 p.m.
De 01:30 p.m. a 05:00 p.m.
Sabado de 08:00 a.m. a 1:00 p.m

La empresa podra programar turnos de trabajo eventual cuando esta lo
requiera de acuerdo con las necesidades que se presenten.

PARAGRAFO 1. JORNADA ESPECIAL. El empleador y el trabajador pueden
acordar temporal o indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la Compafia o secciones de la misma sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando
el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la
semana (articulo 161, numeral 3, literal ¢ del C.S.T.). La reduccién de la
jornada hasta alcanzar las 42 horas se realizara de conformidad con lo
establecido en la Ley 2101 de 2021.

PARAGRAFO 2. JORNADA FLEXIBLE. 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 dentro de la jornada
ordinaria de 6 a.m. a 9 p.m. (articulo 161, numeral 3, literal d del C.S.T.). La
reduccion de la jornada hasta alcanzar las 42 horas se realizard de
conformidad con lo establecido en la Ley 2101 de 2021 (art. 3).

PARAGRAFO 3. JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor
no exija continuidad en la actividad y se lleve a cabo por turnos de
trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8)
horas, 0 en mas de cuarenta y dos (42) semanales, siempre que el promedio
de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3)
semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la
semana. Esta ampliacibn no constituye trabajo suplementario o de horas
extras. La reduccion de la jornada hasta alcanzar las 42 horas se realizara de
conformidad con lo establecido en la Ley 2101 de 2021 (art. 3).

PARAGRAFO 4. Estan excluidos de la regulacion jornada maxima legal de
trabajo los trabajadores que se desempefien en alguna actividad profesional,
de direccion, confianza y manejo.
CAPITULO YV

Las Horas Extras y Trabajo Nocturno
ARTICULO 16°. Trabajo ordinario y nocturno.
1. Trabajo ordinario es el que se realiza entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m.
2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m.
ARTICULO 17°. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede
de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal (CST, Art.
159).
ARTICULO 18°. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los
casos sefialados en el articulo 163 del Codigo Sustantivo del Trabajo, sélo
podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacién expresa del
Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por este (D. 13/67, Art. 1°).
ARTICULO 19°. Tasas y liquidacion de recargos.
1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas

semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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



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

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

PARAGRAFO. La Compafiia podra implantar turnos especiales de trabajo de
acuerdo con lo previsto por el Decreto 2352 de 1965.

ARTICULO 20°. La Compafiia no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo
con lo establecido para tal efecto en el articulo 11 de este reglamento.

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

PARAGRAFO 2. Descanso en sabado. Pueden repartirse las 42 horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los
trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras. La reduccién de la
jornada hasta alcanzar las 42 horas se realizard de conformidad con lo
establecido en la Ley 2101 de 2021 (art. 3), por lo que para 2023 seran 47
horas, y asi sucesivamente hasta lograr las 42 en los términos de la ley
citada.

CAPITULO VI
Dias de Descanso Legalmente Obligatorios

ARTICULO 21°. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y
dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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

2. Pero el descanso remunerado del 6 de enero, 19 de marzo,29 de junio, 15
de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas
festividades caigan en domingo, el descanso remunerado igualmente se
trasladara al lunes.



3. Las prestaciones y derechos que para el empleado originen el trabajo en los
dias festivos, se reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado
establecido en el inciso anterior (Ley 51 del 22 de diciembre de 1983).

PARAGRAFO 1°. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en
dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables
de la semana, el empleado tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado (L50/90, Art. 26 num.5°.).

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico
del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de empleadores que por razones del servicio no puede
disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (ART. 185, C.S del T).

ARTICULO 22° EIl descanso los domingos y festivos tiene una duraciéon
minima de veinte y cuatro (24) horas, salvo la excepcién consagrada en el
literal c) articulo 20 de la Ley 50 de 1.990.

ARTICULO 23° Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del
22 de diciembre de 1.983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No estad obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensidbn o compensacion o
estuviere prevista en el Reglamento, pacto convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 24°. Los empleados que hubieren prestado su servicio durante un
(1) afo, tiene derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (Articulo 186, numeral 1, CST)

ARTICULO 25°. La época de las vacaciones sera sefialada por la empresa a
mas tardar dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
0 a peticibn del empleado, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso, El empleador tiene que dar a conocer al empleado con quince (15)
dias de anticipacion la fecha en la que le concederan las vacaciones ( Articulo
187, CST)

ARTICULO 26°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el empleado no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188,
CST)

ARTICULO 27°. El empleador y el trabajador podran acordar por escrito,
previa solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones (Ley 1429 de 2010). Cuando el contrato termina sin que el



trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en
dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por
fraccion de afio. En todo caso para la compensacién de vacaciones, se tendra
como base el ultimo salario devengado por el trabajador (articulo 189, C.S.T.,
modificado por el Articulo 20 de la Ley 1429 de 2010).

ARTICULO 28°. 1. En todo caso, el empleado gozara anualmente, por lo
menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de
vacaciones hasta por dos (2) afos.

3. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de
empleadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de
extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares (ART. 190, C.S.T.).

ARTICULO 29°. Durante el periodo de vacaciones el empleado recibira el
salario ordinario que este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de las vacaciones el
valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones
se liquidaran con el promedio de lo devengado por el empleado en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 30°. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada empleado, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracion de las mismas (D. 13 de
1.967, art. 5°.).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
empleados tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea (Ley 50 de 1.990, art. 3°. Paragrafo).

PERMISOS

ARTICULO 31° La empresa concedera a sus empleados los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
domestica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio
meédico correspondiente, para desempefar comisione sindicales inherentes a la
organizacién y para asistir al entierro de comparieros, siempre que avisen con
la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos (2)
altimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento. La concesion de los permisos antes
dichos estara sujeta a las siguientes condiciones.



- En caso de grave calamidad domestica la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir este, segun
lo permitan las circunstancia.

- En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con
un dia de anticipacion y el permiso se concedera hasta el diez (10) por ciento
de los empleadores.

- En los demas casos (Sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se hara
con la anticipacion que las circunstancias lo permitan. Salvo convencion en
contrario y a excepcion del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
empleado o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la empresa (C.S.T., art., 57, num.
6°.).

-La Compaiiia concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su
coényuge, compafiero o comparfera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil,
una licencia remunerada por luto conforme lo previsto en la ley vigente al
momento de la causacion (Ley 1280 de 2009). La grave calamidad
domeéstica no incluye la Licencia por Luto. El Trabajador debera remitir a
la Compafiia documentos de soporte del fallecimiento de su familiar,
emitidos por la autoridad competente, dentro de los treinta 30 dias
siguientes a su ocurrencia.

-La Compafiia concedera al trabajador las licencias parentales de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 2114 de 2021.

PARAGRAFO: Las ausencias por enfermedad solo se justificaran mediante la
presentacion de la constancia expedida por la E.P.S respectiva.

En caso de requerir un permiso especial para ausentarse durante su horario de
trabajo lo debe acordar con la gerencia administrativa, asi como la forma en
que se compensara las horas en que se encontrara ausente.

CAPITULO VII

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

ARTICULO 32°. Formas y libertad de estipulacion:

1. DISCLINICA S.A y el empleado pueden convenir liboremente el salario
en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a
destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o
el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.



2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas,
cuando el empleado devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacién escrita de un
salario que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano
el valor de prestaciones, recargos Yy 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.

3. 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. (EI monto del factor prestacional quedara exento
del pago de retencion en la fuente y de impuestos).

4. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni
de los aportes al SENA, ICBF, y cajas de compensacion familiar, pero en
el caso de estas tres Ultimas entidades, los aportes se disminuirdn en el
treinta por ciento (30%).

5. EI empleado que desee acogerse a esta estipulacién recibira la
liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

ARTICULO 33°. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado con periodos mayores (C.S.T., art. 133)

ARTICULO 34°. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se
efectuard en el lugar en donde el empleado presta sus servicios durante el
trabajo, o inmediatamente después del cese (C.S.T., art. 138, num. 1°.)

ARTICULO 35°. Disclinica S.A pagara Quincenal o Mensualmente el salario
al trabajador directamente a la persona que €l autorice por escrito.

Paragrafo el pago de salario podra hacerse por medio de una entidad bancaria
o institucién financiera que la empresa considere.

CAPITULO ViIII

Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo, servicio médico y
riesgos laborales.

ARTICULO 36°. La empresa cumplird con su obligacién de velar por la salud,
seguridad e higiene de los empleados a su cargo. Igualmente, desarrollara
programas que propendan en garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del



trabajo, y en higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de
salud y seguridad en el trabajo, y con el objeto de velar por la proteccion
integral del empleado.

ARTICULO 37°. Los servicios meéedicos que requieran los empleados se
prestaran por el Instituto de Seguros Sociales o EPS, ARL, a través de la IPS a
la cual se encuentren asignados.

ARTICULO 38° Todo empleado dentro del mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga
sus veces el cual hara lo conducente para que sea examinado por el medico
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 empleado debe
someterse.

Si el empleado no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al
examen meédico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra
como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre
gue estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen
en la oportunidad debida.

ARTICULO 39°. Los empleados deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordena el medico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena
la empresa en determinados casos. El empleado 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 40°. Los empleados deberan 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.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del empleado de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
programa de salud y seguridad en el trabajo de la empresa, que la hayan
comunicado por escrito, facultan a la empresa, para la terminacién del vinculo o
relacion laboral por justa causa, previa autorizacion del Ministerio de Trabajo y
Seguridad social respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

ARTICULO 41° En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva
dependencia, 0 su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de
los primero 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 ante la EPS y la ARL.



ARTICULO 42° En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de
apariencia insignificante, el empleado lo comunicara inmediatamente al
empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para que se estos
procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia médica y tratamiento
oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Caodigo
Sustantivo del Trabajo. EI médico continuard el tratamiento respectivo e
indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGARAFO: La empresa no respondera pro ningun accidente de trabajo
que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima;
tampoco respondera por la agravacion que se presente en la lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado
el trabajador el aviso oportuno o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 43°. Acorde con las obligaciones legales asignadas a las empresas
y las entidades administradoras de riesgos profesionales de llevar estadisticas
de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales y en cada
caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se
expida.

La empresa llevara un registro de los accidentes de trabajo ocurrido en ella.

ARTICULO 44°. En todo caso en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto la empresa como los empleados, se someteran a, las normas de
riesgos profesionales del Cadigo Sustantivo del Trabajo la Resolucién 1016 de
1989 expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demas que
con tal fin se establezcan.

De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacion
vigente sobre salud y seguridad en el trabajo, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes
y reglamentarias del Decreto antes mencionado.

Prescripciones de Orden

ARTICULO 45° Todo empleado estd obligado a ejecutar de buena fe las
labores al cargo u oficio para el cual fue contratado. La ejecucion de buena fe
impone la realizacion del trabajo, cifiéndose a las normas particulares de la
técnica o proceso del oficio respectivo y al cumplimiento de todas las
indicaciones instrucciones o recomendaciones que se hubieren impartido o se
impartieren para lograrlo en la mejor forma y en el menor tiempo posible. Los
empleados tienen como deberes los siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores;



b. Respeto a sus comparieros de trabajo;

c. Procurar completa armonia e inteligencia con sus superiores Yy
compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucion de
labores;

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

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

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

g. Ser veridico en todo caso

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

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

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

k. No fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

I.  No ingerir bebidas embriagantes ni drogas estimulantes ni enervantes en
las instalaciones de la empresa ni presentarse a trabajar bajo sus
efectos.

m. Atender las indicaciones que el empleador haga por medio de carteles,
circulares, anuncios, instrucciones o procedimientos todos relacionados
con el servicio.

PARAGRAFO: De Los directores o empleados no pueden ser agentes de la
autoridad publica en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en
la seleccién del personal de la policia, ni darle ordenes, ni suministrarle
alojamiento o alimentacion gratuitos, ni hacerle dadivas (Articulo 126,
Paragrafo, C.S. del T)

CAPITULO X

Orden Jerarquico

ARTICULO 46°. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la
empresa es el siguiente: GERENTE GENERAL — GERENTE FINANCIERO Y
GERENTE ADMINISTRATIVO

PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer
sanciones disciplinarias a los empleados de la empresa, EL GERENTE y en su
orden el Gerente Administrativo, como jefe de Recurso Humano. En ausencia



de estos la persona encargada de imponer las sanciones disciplinarias sera la
GERENCIA FINANCIERA.

CAPITULO Xl
Obligaciones Especiales parala Empresay los Empleadores
ARTICULO 47°. Son obligaciones especiales del empleador:

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

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

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

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

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

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

7. Dar al empleado que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion
en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el empleado lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular.

8. Entregar a la finalizacion del contrato de trabajo orden para examen médico
de retiro. Este examen es voluntario, por lo que d eno presentarse dentro de los
5 dias habiles siguientes a la terminacién del contrato de trabajo, se presume
que el trabajador renuncié a este derecho.

9. Pagar al empleado los gastos razonables de ida y regreso, si para prestar
su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se
origina por culpa o voluntad del empleado. Si el empleado 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 empleado se entienden comprendidos los familiares que
con el convivieren.

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

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

12. Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o por licencia de
enfermedad motivada en el embarazo o parte. No producira efecto alguno el
despido que el empleador comunique al empleado en tales periodos o que, si
acude a un preaviso, este expire durante los descansos o0 licencias
mencionadas.



13. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad
gue emplee, con indicacion de la fecha de nacimiento de estas.

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

15. Ademés de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del empleado menor de edad a la capacitacion laboral y
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.

ARTICULO 48°. Son obligaciones especiales del empleado:

1.

8.

9.

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

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

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

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

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

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 por el médico de
la empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidados las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dafio, etc.; por leves
gue ellos sean.

Laborar en horas extras cuando asi lo indique el empleador por razones
de trabajo.

10.Asistir a las reuniones generales o de grupo organizado y convocado por

el empleador.

11.El empleador dirigird cualquier comunicacion escrita a la direccion

registrada por el empleado, entendiéndose como validamente remitida y
notificada a éste, en tal caso.

12.Someterse al control y vigilancia para el cumplimiento del horario del

empleado, entrada y salida de las instalaciones y movimiento del
personal dentro de las mismas.

13.Informar y prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos

inminentes que afecten o amenacen las personas o los enseres de la
Compaiiia.

14. Mantener actualizada la informacion sobre la direccion exacta de
residencia, numero telefénico, celular, email. En consecuencia, cualquier



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

comunicacion que se envié al trabajador se entendera validamente enviada
y notificada a este si se remite a la direccion registrada.

Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de
las funciones que les han sido encomendadas El empleado debera marcar
por si mismo la tarjeta de control a las horas de entrada y salida, asi como
en el momento de salida de la empresa con permiso, y en el momento de
ser regreso.

Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados
por la Compafiia y de conformidad con la naturaleza de sus funciones.
Desempefiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones a su
cargo.

Observar en sus relaciones con el cliente, proveedor y tercero la cortesia y
el respeto correspondiente.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Compafia
para el control del horario de entrada y salida, tanto en la mafiana como en
la tarde.

Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las érdenes e instrucciones
sobre el manejo de equipos electrénicos y elementos suministrados, a fin
de evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier indole para la
Compania.

Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar
donde desempefie transitoria o definitivamente sus funciones.

Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafio, deterioro, falla o accidente
gue ocurra con los equipos a su cargo.

Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le
entregue para el correcto desempefio de sus funciones o producir trabajos
defectuosos, salvo deterioro normal.

Utilizar durante las labores, el equipo de proteccion, ropa de trabajo y los
demas implementos de seguridad industrial proporcionados por la
Compafia.

Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y exclusivamente para
labores de la Compainiia. Si se le provee un equipo de comunicacién movil,
debera usarlo en asuntos laborales y personales, sin exceder el plan de
consumo asignado.

Someterse a los requerimientos y registros indicados por la Compaiiia, en
la forma, dia y hora sefialados por ella para evitar sustracciones u otras
irregularidades.

Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio de la
autoridad que les haya sido otorgada y de la ejecucion de las 6rdenes que
puedan impartir, sin que en ningun caso queden exentos de la
responsabilidad que les incumbe.

Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero propios del ejercicio
de su cargo.

Desempenfar las funciones para las que fue contratado, debiendo al mismo
tiempo, ejecutar todas las tareas ordinarias, inherentes y complementarias.
Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos
relacionados con su trabajo debido a su naturaleza o en virtud de
instrucciones especiales, aun después de haber cesado en el cargo y sin
perjuicio de denunciar cualquier hecho delictuoso.



31

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

. Los abogados de la Compairiia deberan tener en cuenta siempre las
normas que regulan su actividad profesional en su actuar y el orden
juridico colombiano en general.

Observar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose de
ejecutar actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la de sus
comparieros de trabajo, la de sus superiores, asi como los bienes de la
Compaiia.

Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y
cooperando con su conservacion.

Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial que
se le indiquen por cualquier medio.

Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal.
Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad, informaciones y
datos que tengan relacion con el trabajo desempefiado.

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad, honorabilidad y
poniendo al servicio de la Compaifiia toda su atencion y capacidad normal
de trabajo.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Compafia, siempre que no
sufra desmejoramiento en sus condiciones laborales.

Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de
su salario, prestaciones sociales y demas derechos de caracter laboral de
las sumas pagadas demas, ya sea por error 0 por cualquier otra razon lo
mismo que los préstamos que por cualquier otro motivo se hayan hecho,
teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las
practicas y los trabajos que le impongan. Asistir de manera activa a las
charlas y actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion y
entrenamiento organizados por la Compafia dentro de la jornada laboral y
fuera de esta, previo acuerdo entre la Compafia y el trabajador.

Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la Compafiia, en
sefal de recibo.

Hacer uso de los elementos de proteccién personal y la dotacion general
especifica que designe la Compariia para el desempefio del trabajo, asi
como observar las medidas de seguridad y precauciones implantadas para
un mejor y mas efectivo manejo de las maquinas e instrumentos de trabajo
para evitar dafios o accidentes de trabajo.

Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar de
trabajo.

Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente la Compafiia,
tendientes a detectar el uso de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas,

Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales de este reglamento, o de las asignadas por el
empleador al trabajador en los estatutos de la Compaiiia.

PARAGRAFO. La violacion por parte del trabajador de las prohibiciones
especiales enunciadas, se considera FALTA GRAVE, y dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de la Compaiiia.



CAPITULO Xl
Prohibiciones especiales parala empresay trabajadores
ARTICULO 49°. 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 empleados sin autorizacion
previa de estos para cada caso y sin mandamiento judicial, con excepcién
de los siguientes:

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

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

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

4. En cuanto a la cesantia y pensiones de jubilacion, la Compafiia puede
retener el valor respectivo en los casos establecidos en el articulo 250
del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

5. En el evento en que los empleados se organicen para formar un fondo
de ahorro tomado de sus ingresos laborales, la Compairiia podra hacer
los descuentos de sumas dineros previamente autorizados por éstos,
para ser entregados, en la forma indicada al responsable de la
administracion del fondo de ahorro.

2. Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o

viveres en almacenes que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificaciéon para que se

admita en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones

de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los empleadores el ejercicio de

sus derechos de asociacion.

5. Imponer a los empleados obligaciones de caracter religioso o politico o

dificultarles o impedirles el ejercicio del decreto al sufragio.

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

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

MismMos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7°. Del articulo 57

del Cddigo Sustantivo del Trabajo signos convencionales que tiendan a

perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquier

gue sea la modalidad que se utlice para que no se ocupe en otras
empresas a los empleadores que se separen o0 sean separados del servicio.

9. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en

sanciones legales debera pagar a los empleados los salarios, prestaciones,



o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa, Asi mismo
cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o
disminuido colectivamente los salarios a los empleadores, la cesacion de
actividades de estos sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar
los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

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

11. Ejecutar y autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos
de los empleados o que ofenda su dignidad. (C.S.T., Art. 59).

ARTICULO 50°. Se prohibe a los empleados:

1. Sustraer de la empresa los Uutiles de trabajo, las materias primas
productos elaborados sin permiso de la empresa.

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

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de
las que con autorizacién legal puedan llevar los celadores.

4. 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.

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

6. Hacer colectas, rifas o0 suscripciones o0 cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.

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

8. Usar los utiles o herramientas de la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado (C.S.T., Art. 60).

9. Dormirse en el lugar de su trabajo o realizar actividades personales
diferentes a las funciones asignadas.

10.Suplantar para beneficio propio las funciones realizadas por otra
persona de la empresa o el cargo que no le haya sido asignado.

11.Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la
jornada de trabajo.

12.Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa.

13.Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e
instrucciones de los superiores.

14.Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que estén obligados.

15.Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos,
discusiones altercados o peleas durante el horario de trabajo.

16.Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o0 agredir en
cualquier forma a sus superiores 0 compafneros de trabajo y ocultar el
hecho.

17.0Originar rifias, discordias o discusiones con otros trabajadores de la
Compaiiia, o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.



18.Fijar avisos o0 papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no
autorizados por la Compafia, o escribir en los muros internos o externos
de la misma.

19.Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de
trabajo, sin previo permiso del jefe inmediato.

20.Crear, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la
compafiia en su beneficio personal o de terceros.

21.Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la Compaifiia,
informacion confidencial o laboral de la Compafiia, datos relacionados
con la organizacion, produccion, o con cualquiera de los documentos
gue hayan sido de su conocimiento 0 a los que haya tenido acceso en
razon a sus labores.

22.Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento
de propiedad de la Compafia con fines personales, sin previa
autorizacion del jefe inmediato.

23.Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias,
desperdiciarlos o permitir que se destinen a fines diferentes de su objeto.

24.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad
personal, la de sus compafieros de trabajo, superiores, terceras
personas o realizar actos que amenacen o perjudiquen los elementos de
trabajo o instalaciones.

25.Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion
correspondiente, la ejecucién propio trabajo.

26.Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos,
atenciones, prebendas, gratificaciones, dadivas o recompensa como
retribucidn por actos inherentes a su cargo.

27.Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de
adquisiciéon de bienes y servicios para la Compafiia.

28.Facilitar o permitir a terceros la utilizacibn de la papeleria de la
Compafia.

29.Prestar a titulo particular, servicio de asesoria 0 asistencia en trabajo
relacionados con las funciones propias de su empleo.

30.Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal
suministrados por la Compafiia para el desarrollo de las funciones por
parte de cada trabajador.

31l.Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o
implementos de trabajo.

32.Presentar, para la admision en la Compafia o para cualquier efecto
documentos falsos, incompletos enmendados o no cefiidos a la estricta
verdad.

33.Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las
personas servicios o0 nombre de la Compaiiia, o incitar a que no reciban
SUS Servicios.

34.Destruir, dafar, retirar o dar a conocer, archivos de la Compaiia o de
terceros, que le hayan sido revelados en el desarrollo de su labor por
considerarse confidenciales, sin autorizacidon expresa y escrita de la
misma.

35.Retirar informacién digital o virtual de la Compaifiia, sin autorizacion
escrita del jefe inmediato.



36.Introducir en los computadores de la Compafiia, medios magnéticos o
informacion ajena a la Compafiia que puedan afectar de cualquier
manera los informes o0 equipos; que constituyan una infraccion a las
normas de propiedad intelectual.

37.Instalar software en los computadores de la Compafia, asi este cuente
con la licencia otorgada por la misma en los términos de ley.

PARAGRAFO. La violacion por parte del trabajador de las prohibiciones
especiales enunciadas, se considera FALTA GRAVE, y dara lugar a la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa por parte de la Compafia.

CAPITULO Xill
Labores prohibidas para menores de 18 afios
ARTICULO 51°. Son labores prohibidas para menores de edad:

1. Esta prohibido emplear a los menores de diez y ocho (18) afios 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 (articulo 242,
C.S.T)

2. Los menores de diez y ocho (18) afios no pueden desempefiarse en trabajos
subterrdneos de las minas y en general realizar labores peligrosas insalubres o
gue requieran grandes esfuerzos (articulo 242, C.S.T.)

ARTICULO 52°. Ninguna persona menor de 18 afios podra ser empleada para
realizar trabajos que impliquen peligro 0 que sean nocivos para su salud e
integridad fisica o psicologica o los considerados como peores formas de
trabajo infantil. EI Ministerio de Trabajo en colaboracion con el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, estableceran la clasificacion de dichas
actividades de acuerdo con el nivel de peligro y nocividad que impliquen para
los adolescentes autorizados para trabajar y la publicaran cada dos afios
peribdicamente en distintos medios de comunicacion. Para la confeccién o
modificacion de estas listas, el Ministerio consultara y tendra en cuenta a las
organizaciones de Trabajadores y de empleadores, asi como a las instituciones
y asociaciones civiles interesadas, teniendo en cuenta las recomendaciones de
los instrumentos e instancias internacionales especializadas. (Articulo 117, Ley
1098 de 2006, Resolucion 1677 de 2008).

CAPITULO XIV
Justas causas de terminacion unilateral del contrato de trabajo
ARTICULO 53°. Justas causas. Son justas causas para dar por terminado

unilateralmente el contrato de trabajo las indicadas en el articulo 7 del decreto
2351 de 1.965 a saber:



a. Por parte del empleador:

1. Haber sufrido engafio por parte del empleado mediante la
presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes
a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos en que incurra
el empleado fuera de servicio, en contra del patrono, de los
miembros de su familiar o de sus representantes y socios, jefes
de taller, vigilantes o celadores.

3. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos en que incurra
el empleado fuera de servicio, en contra el patrono, de los
miembros de su familia o sus representantes y socios, jefes de
taller, vigilantes o celadores.

4. Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios,
obras, maquinarias y materias primas, instrumentos y demas
objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el empleado cometa en el
taller, establecimiento o lugar de trabajo, o en el desempefio de
sus labores.

6. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones
especiales que incumben al empleado, de acuerdo con los
articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier
falta grave calificada como tal en los pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en este
reglamento.

7. La detencion preventiva del empleado por mas de treinta (30)
dias, a menos que posteriormente sea absuelto, o el arresto
correccional que exceda (8) dias, o aun por tiempo menor,
cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para
justificar la extincién del contrato.

8. EIl que el empleado releve los secretos técnicos o comerciales o
dé a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la
empresa.

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relaciébn con la
capacidad del empleado y con el rendimiento promedio en
labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del patrono.

10.La sistematica inejecucién, sin razones validas, por parte del
empleado, de las obligaciones convencionales o legales.

11.Todo vicio del empleado que perturbe la disciplina del
establecimiento.

12.La renuencia sistematica del empleado a aceptar las medidas
preventivas, profilacticas o curativas, prescritas por el médico del
patrono o por autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13.La ineptitud del empleado para realizar la labor encomendada.

14.El reconocimiento al empleado de la pension de jubilacion o
invalidez estando al servicio de la empresa.

15.La enfermedad contagiosa o cronica del empleado, que no tendra
caracter de profesional, asi como cualquier otra enfermedad o



lesion que lo incapacite para el trabajo cuya curacién no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por
esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho
lapso y no exime al patrono de las prestaciones e
indemnizaciones legales convencionales derivadas de la
enfermedad.

16.Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no
correspondan a la realidad, en beneficio propio o de terceros, y
realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los mismos una
destinacion diferente.

17.Poner en peligro las instalaciones de la Compariia o su puesto de
trabajo o hacer mal uso de ellas.

18.Introducir, portar o conservar armas 0 explosivos en el sitio de
trabajo o dentro de las instalaciones de la Compaiiia.

19.Realizar trabajos, actividades no asignadas por la Compaiia,
revelar informacion de caracter reservado o confidencial que el
empleado conozca por razén de su trabajo o vinculacion a la
Compaifiia, atender sin justificacion, durante las horas de trabajo
asuntos diferentes a los que le sean asignados.

20.Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la
Compafiia, manuales, programas (software) y documentos de
cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o prestarlos o
fotocopiarlos sin autorizacion.

21.Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier
indole, provenientes de proveedores, clientes o cualquier persona
o entidad que tenga relacién con la Compaiiia.

22.Destruir, dafiar intencional o deliberadamente, objetos, elementos
de trabajo, utiles, documentos asignados a su cargo o de los
demas empleados o terceros, o hacer mal uso de ellas.

23.No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que
estime conducentes para evitar dafios o perjuicios, brindar
informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en los
informes, cuadros, relaciones, balances, que se presenten 0 que
requieran los superiores, a fin de obtener decisiones o
aprobaciones que se hagan en consideracion a dicha inexactitud.

24.Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad
del personal, del trabajador, equipos, informacién, materiales,
objetos o instalaciones utilizadas por la Compafiia.

25.Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos
de trabajo de empleados o terceros o preparar, participar, ocultar
0 cometer actos delictuosos o contravenciones que afecten o
pongan en peligro las personas o los bienes de la Compaiiia.

Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera

de las instalaciones de la Compafiia, en contra de los empleados,

jefes, sus familiares, guardas de seguridad, clientes y proveedores o

protagonizar rifias, coaccionar, desafiar, injuriar a los trabajadores o a

terceros.

26.Engafar a la Compafia en cuanto a la solicitud de permisos,
licencias beneficios o auxilios monetarios.



27.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover, incitar y mantener suspensiones
intempestivas del trabajo, sea que se patrticipe en ellas o no.

28.Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la
Compaifiia, sus servicios, sus jefes y sus empleados.

29.Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas,
dentro de las dependencias de la Comparfia o instalaciones
utilizadas por ella o presentarse al lugar de trabajo, bajo la
influencia del alcohol, de drogas enervantes, narcéticos.

30.Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los
valores y principios organizacionales, politicas y procedimientos
establecidos por la Compafia, en las relaciones con sus
superiores empleados, clientes, proveedores, socios y en general,
con cualquier persona o entidad con la que la Compaiiia tenga
relacion.

31.Negarse, sin justa causa, a cumplir 6rdenes de su jefe o
suspender su ejecucion.

32.El retardo de cualquier tiempo en la entrada sin excusa suficiente,
por tercera vez en una misma semana y a juicio del empleador.

33.Inasistir al lugar de trabajo durante parte de la jornada o la
jornada completa, por tercera vez al mes sin excusa suficiente.

34.Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera
de las instalaciones de la Compafia y en representacion de esta,
que comprometan o afecten la imagen y el buen nombre de ésta.

35.Revelar secretos y datos reservados de la Compaiiia, asi como
dar a conocer la clave personal de acceso a las instalaciones,
prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad a
terceros o a personal no autorizado.

36.Ejercer, coparticipar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo
cualquiera de sus modalidades.

37.Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso
laboral.

38.Violar las normas del presente reglamento interno de trabajo.

39.Violar gravemente sus obligaciones.

b) Por parte del Empleado:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador respecto de las
condiciones de trabajo.
2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves

inferidas por el empleador contra el empleado o los miembros de su familia,
dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes,
representante o dependientes del empleador con el consentimiento o
tolerancia de este.

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



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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al empleado
en la prestacion del servicio.
6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del

empleador, de sus obligaciones convencionales o legales.

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

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo
debe manifestar a la otra en el momento de la extincion, la causal o motivo de
esa terminacion. Posteriormente, no pueden alegarse validamente causales o
motivos distintos.

CAPITULO XV
Escala de Faltas y Sanciones Disciplinarias

ARTICULO 54°. La empresa no puede imponer a sus empleadores sanciones
no previstas en este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos
arbitrales o en el contrato de trabajo (C.S.T., art. 114).

ARTICULO 55°. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, las
correspondientes sanciones disciplinarias, asi:

a) El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa
suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implica
por primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia, por segunda
vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por la tercera vez
suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segun el turno que ocurra
y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres dias.

b) La falta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en turno correspondiente,
sin excusa suficiente, cuando no causa perjuicio de consideracion a la empresa
implica, por primera vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por
segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias;

c) La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

d) La violacion leve por parte del empleado de las obligaciones contractuales
o reglamentaria implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2)
meses.



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

CAPITULO XVI

Procedimiento para la Comprobacion de Faltas y Formas de Aplicaciéon de
las Sanciones Disciplinarias

ARTICULO 56°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador
debera oir al empleado inculpado directamente. La no concurrencia del
empleado sin causa justificada a la cita que se les dé, conforme a este articulo,
implica la renuncia a presentar descargos y dard derecho a la empresa a
proceder a su decision sin oirlo.

No producird efecto alguno la sancion disciplinaria que se imponga con
violacion a este tramite

ARTICULO 57° Toda sanciéon que se imponga debe notificarse por escrito al
inculpado, con explicacion de la causa por la cual le fue impuesta, dejando
constancia de lo anterior en la hoja de servicios del empleado sancionado.

CAPITULO XVII

Mecanismos de prevencion del acoso laboral y procedimiento interno de
solucion

ARTICULO 58°- Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 59°- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior,
la empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

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

2. Espacios para el diadlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periédica 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. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los empleados, a
fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y héabitos que
promuevan vida laboral de convivencia;

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,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

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

ARTICULO 60°. El procedimiento contenido en este Reglamento debe surtirse
en forma confidencial y conciliatoria y tendrd como objetivo principal el de
prevenir o superar las conductas que pudiesen llegar a considerarse como
actos de acoso laboral. Conforme a lo anterior, todas y cada una de las
personas participes del presente procedimiento tendran la obligacion de
guardar absoluta reserva y confidencialidad frente a los hechos y en relacion
con los participantes dentro del mismo.

ARTICULO 61°. El trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta
gue constituya acoso laboral, debera informar de manera inmediata al Comité
de Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos, quien efectuara
las averiguaciones internas correspondientes y buscard los mecanismos
preventivos adecuados para superar las eventuales situaciones de acoso. La
informacion presentada por el trabajador se manejara en forma confidencial y
reservada y tan solo pretende dar inicio al procedimiento interno de
investigacion encaminado a detectar y superar eventuales situaciones de acoso
laboral.

PARAGRAFO. Cuando una persona esté involucrada en una situacion de
acoso como sujeto pasivo o activo y sea miembro del Comité de Convivencia
Laboral o se designe para tales efectos, informara sobre la existencia de tal
situacién a su superior jerarquico para cumplir con los fines establecidos en
este articulo.

ARTICULO 62°. En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de
Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos si lo considera
necesario, podra citar de manera escrita y confidencial a los sujetos
involucrados en los hechos y a los testigos correspondientes para que declaren
sobre lo ocurrido. Las declaraciones rendidas se formalizaran en un acta, en la
gue en forma adicional se dejara constancia de los supuestos hechos de acoso
laboral informados, de las alternativas de solucion propuestas y de los
acuerdos logrados, si los hubiere.



ARTICULO 63°. En desarrollo del procedimiento anterior el Comité de
Convivencia Laboral o quien se designe para tales efectos, podra ordenar la
ejecucion o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las cuales
pretenderan el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencién o
superacion de conductas que pueden considerarse eventualmente como de
acoso laboral.

CAPITULO XVl
Reclamos, Personas Ante Quienes deben Presentarse y su Tramitacion

ARTICULO 64°. Los reclamos de los empleados se haran ante las personas
gue ocupe en la empresa el cargo de: GERENTE GENERAL Y /O GERENTE
ADMINISTRATIVO, quienes lo oiran y resolveran en justicia y equidad.

CAPITULO XIX
Publicaciones

ARTICULO 65°. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion
de la resolucién aprobatoria del presente reglamento, el empleador se
compromete a publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2)
copias de caracteres legibles en sitios distintos. Si hubiere varios lugares de
trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

Con el reglamento se fijara la resolucion aprobatoria. (Art. 120 CST)

CAPITULO XX
Vigencia

ARTICULO 66°.

La Compafiia publicara, de conformidad con lo establecido en el articulo 44 del
presente reglamento interno de trabajo y en la misma fecha informara a los
trabajadores, del contenido dicho reglamento el cual entrara a regir desde el
momento de su publicacion. (Articulo 119 C.S.T., modificado por el Articulo 17
de la ley 1429 de 2010).



CAPITULO XXI
Disposiciones finales

ARTICULO 67°. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento,
guedan suspendidas las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha
haya tenido la empresa.

CAPITULO XXII
Clausulas ineficaces

ARTICULO 68°. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del empleado en relacién con lo establecido en los
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales en los
cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas
favorables al empleado (Art. 109 C.S.T)
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