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REGLAMENTO DE TRABAJO
CLINICA DENTAL KERALTY S.A.S.
CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento de Trabajo prescrito por la empresa CLINICA DENTAL
KERALTY S.A.S, domiciliada en la Calle 100 Niamero 11 B - 67 de la ciudad de Bogota D.C.,y a
sus disposiciones guedan sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este
Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con
todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser favorables
al trabajador.

CAPITULO Il CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la empresa debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompafar los siguientes documentos:

a) Hoja de Vida completamente diligenciada.

b) Fotocopia de la Cédula de Ciudadania o Tarjeta de Identidad, segln sea elcaso.

c) Autorizacion escrita del Ministerio del Ministerio del Trabajo o en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y a falta de estos del Defensor de Familia, cuando el aspirante sea

menor de 18 afos.

d) Certificados de los empleadores con quien haya trabajado, en que conste el tiempo de servicios,
la indole de la labor ejecutada y el salario devengado.

e) Certificado de personas honorables, sobre su conducta, capacidad y en su caso del plantel de
educacion donde hubiere estudiado.

f) Dos fotografias tamafio cédula.
g) Fotocopia autenticada del (6 los) diploma (s) 6 certificado del Gltimo afio de estudios.

h) Para el personal extranjero, fotocopia de la Cédula de Extranjeria y fotocopia del pasaporte, con
visa de trabajo vigente para el oficio que va a desempeniar.

i) Todos los deméas documentos que el empleador considere necesarios para admitir al aspirante,
siempre y cuando su exigencia no contravenga las disposiciones legales vigentes.

PARAGRAFO: El Empleador podra establecer 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 el
ordenamiento juridico para tal efecto, como datos acerca del estado civil de las personas, himeros
de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido politico al cual pertenezca (Articulo 1°. Ley
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13 de 1972), la prueba de gravidez para las mujeres, excepto en los casos que se trate de actividades
catalogadas como de alto riesgo (Articulo 43, C.N. articulos 1° y 2°, convenio No. 111 de la OIT,
Resolucion No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de Sida (articulo 2.8.1.3.10 del
Decreto Unico Reglamentario 780 de 2016), ni la Libreta Militar (Articulo 42 de la Ley 1861 de 2017).

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. La Empresa, una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del trabajador y por
parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T).

ARTICULO 4. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario, los servicios
se entienden regulados por las nhormas generales del contrato de trabajo (articulo 77, numeral 1°,
C.S.T).

ARTICULO 5. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser superior a
la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder
de dos meses. Cuando entre un mismo Empleador y Trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo
78 del C.S.T. modificado por el Articulo 7° Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 6. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento y sin previo aviso y sin indemnizacion alguna; pero si expirado el periodo de
prueba 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, C.S.T).

CAPITULO 1l
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de la Empresa. Estos
trabajadores tienen derecho, ademas del salario, a todas las prestaciones de ley (Articulo 6°,
C.S.T.).
ARTICULO 8.- Los trabajadores accidentales o transitorios, deberan cumplir a cabalidad las
disposiciones previstas en este Reglamento y las demas Politicas y Procedimientos establecidos La
Empresa.

CAPITULO IV

JORNADA LABORAL Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. Los horarios de los trabajadores al interior de la Empresa se fijaran apreciando siempre
la jornada méxima legal, jornada dentro de la cual el empleador podra fijar y modificar los turnos de
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trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio y al desarrollo propio de las actividades de la
misma.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran definidas por la Empresa, y notificadas a los
trabajadores, atendiendo las necesidades de la operacion; sin embargo, a manera enunciativa se
sefialan las siguientes:

AREA ADMINISTRATIVA

DIAS LABORALES DE: De Lunes a Sabado
HORA DE ENTRADA: 08:00 A.M.
HORA DE SALIDA: 05:00 P.M.

PERIODOS DE DESCANSO: Una (1) hora para almuerzo en turnos de 11:00A.M. a 12:00M, de
12:00 M a 1:00P.M. y de 1:00P.M. a2:00 P.M.

AREA ASISTENCIAL

Estos servicios se prestaran por turnos rotativos los cuales se distribuyen asi:

DIAS LABORALES DE: Lunes a Sabado

Turnos de 6:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 1:00 p.m. a 8:00 p.m.

Turnos de 7:00 a.m a 1:00 p.my de 1:00 p.m. a 7: 00 p.m.

Periodos de descanso de diez (10) minutos por turno en forma rotativa, sin afectar el servicio.

Los horarios antedichos podran ser modificados por la Empresa y notificados a los trabajadores,
conforme a las reglas de las jornadas establecidas en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

JORNADA ESPECIAL. El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la
organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la Empresa o secciones de la
misma sin 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) a la semana (Lit. c, Art. 161
C.S.T).

JORNADA FLEXIBLE. El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis (6) dias a la semana con un (1) 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 diez (10) horas diarias
sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda
el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6:00 a.m. a
09:00 p.m. (Lit. d, Art. 161 C.S.T., mod. Art. 2° Ley 1846 de 2017).

JORNADA POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve
a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede ampliarse en méas de ocho (8)
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horas, 0 en mas de cuarenta y ocho (48) 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 ocho (48) a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas
extras (Art. 165 C.S.T.)

La Empresa podra acogerse a lo previsto en el articulo 166 del Cédigo Sustantivo del Trabajo para
dar aplicacién al trabajo sin solucion de continuidad.

PARAGRAFO 1: Quedan excluidos de la regulacion sobre jornada maxima legal de trabajo, los
trabajadores que desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, y los que ejerciten
actividades discontinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas que fueren
necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones sin que haya lugar a causar recargo por
trabajo suplementario.

PARAGRAFO 2: Cuando la Empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta
y ocho (48) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha jornada, por
cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente actividades recreativas, culturales, deportivas o
de capacitacion (articulo 21, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 3: Pueden repartirse las cuarenta y ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando
la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras (Art. 164 C.S.T., mod. Art. 23 Ley 50 de 1990).

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 10. Trabajo diurno y nocturno corresponde a (Art. 160 C.S.T., mod. Art. 1 Ley 1846 de
2017):

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las veintitin horas (9:00
p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiin horas (9:00 p.m.) y las seis horas (6:00
a.m.).

ARTICULO 11. 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, C.S.T.).

ARTICULO 12. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en
el articulo 163 del C. S. T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y mediante autorizacion
expresa del Ministerio de la Proteccion Social o de una autoridad delegada por éste. (Articulo primero,
Decreto 13 de 1.967).

ARTICULO 13. Tasas y liquidacion de recargos: (Art. 168 C.S.T., mod. Art. 24 Ley 50 de 1990)
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1. El trabajo nocturno, por el sélo 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 literal c) del Art. 161 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, subrogado por el articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo
con algun otro (Art. 169 del C.S.T. modificado por el Art.24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO 1: La Empresa podra implementar turnos especiales de trabajo nocturno, de acuerdo
con lo previsto por el Decreto 2351 de 1965.

PARAGRAFO 2: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y recargos por trabajo nocturno,
cual sea su caso, se efectuaré junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 14. La Empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores.

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

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 15. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral en la legislacién laboral colombiana (Art. 77
C.S.T., mod. Arts. 1y 2 Ley 51 de 1983).

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

2 Para 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 Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes siguiente a dicho dia.
Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente
se trasladara al lunes.

3 Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se
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reconoceran en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior. (Art. 1,
Ley 51 de 1.983).

PARAGRAFO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas no implique
la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a
la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (Art. 26, numeral 5°, Ley
50 de 1.990).

ARTICULO 16. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Los trabajadores podran ser asignados a
trabajar en dias domingos y/o festivos, remunerandose dicho trabajo de la siguiente manera (Art. 26
Ley 789 de 2002 mod. Art. 179 C.S.T.)

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

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

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
161 del C.S.T literal ¢) modificado por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002.

PARAGRAFO.1 El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso obligatorio el dia
sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso dominical obligatorio.

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

PARAGRAFO 2. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales
o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también
el diay las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C.S.T.).

ARTICULO 17. El descanso en los dias domingos, tendra una duracién minima de veinticuatro (24)
horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 modificado
por el articulo 51 de la Ley 789 de 2002 (Art.172 C.S.T. mod. Art. 25 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, la Empresa
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere realizado. No esta obligada a
pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspensién 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. (Articulo 178 C.S.T.).

VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 19. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Art. 186, numeral
primero, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. 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 (Art. 3 Ley 50 de
1990).

ARTICULO 20. La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del
afo siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. ElI empleador tiene que dar a conocer al trabajador con
guince (15) dias de anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (Art. 187, C.S.T.).

ARTICULO 21. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas, para lo cual la Compainiia informara de manera escrita la fecha
de reanudacion de las mismas (Art. 188, C.S.T.).

ARTICULO 22. El empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador,
gue se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Num. 1, Art. 189 C.S.T., mod. Art. 20 Ley
1429 de 2010).

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensaciéon
de éstas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccién de
afo. En todo caso para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador (Art. 1 Ley 995 de 2005).

ARTICULO 23. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en acumular los
dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

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

ARTICULO 24. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia so6lo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se
conceden. (Art. 192 C.S.T)

ARTICULO 25. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara la fecha de

ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la remuneracion

de las mismas (Numeral 3° del Art 187 del C.S.T. adicionado por el Art. 5° del Decreto 13 de 1.967).
PERMISOS

ARTICULO 26. La Empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio
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del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,
en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
servicio médico correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la Empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los
gue se ausenten no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la Empresa. La concesion de los
permisos antes dichos estard sujeta a las siguientes condiciones:

e En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permitan las circunstancias y la
duracion de la licencia serd determinada por la Compafia de manera razonable a dichas
circunstancias. En todos los casos, el trabajador deberd aportar los soportes que acrediten
suficiente y razonablemente la grave calamidad domeéstica.

e En caso de entierro de compafieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de
anticipacion.

e En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con la anticipacion que las
circunstancias lo permitan.

e La Empresa concedera al trabajador, en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o
compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y primero civil, una licencia remunerada por luto conforme lo previsto en la ley vigente al
momento de la causacion (Ley 1280 de 2009). La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia por Luto.

e La Empresa concederd al trabajador la licencia de paternidad y a la trabajadora en estado de
embarazo la licencia de maternidad de acuerdo con lo previsto en la ley vigente al momento de
su causacion. (Art. 236 C.S.T., mod. Ley 1822 de 2017).

e Los 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 en este articulo. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia (Ley 2114 de 2021)

e El padre o madre podran solicitar la aplicacién de la licencia parental flexible de tiempo parcial,
en los términos de la ley 2114 de 2021 y normatividad posterior y/o complementaria.

CAPITULO VII

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 27. Formas y libertad de estipulacion (Art. 132 C.S.T)

1 El empleadory el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
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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 laudos arbitrales.

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

En ninguin 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 retencion en la fuente y de impuestos.

3. 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 la base para efectuar los aportes
parafiscales es el setenta por ciento (70%).

4. El trabajador que desee acogerse a la estipulacién de salario integral, recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin
gue por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (Art. 132 del C.S.T. mod. Por el Art. 18,
Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 28. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por periodos
mayores (Art. 133, C.S.T.).

ARTICULO 29. 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. (Art.
138, numeral primero, C.S.T.).

PARAGRAFO. Periodos de Pago: El salario se pagara a los trabajadores de la Empresa CLINICA
DENTAL KERALTY S.A.S, en forma mensual vencida, salvo disposicion en contrario.

ARTICULO 30. 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 semana 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 o0 a més tardar con el
salario del periodo siguiente (Art. 134, C.S.T.).

CAPITULO VIII
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SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 31. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. lgualmente, es su obligacidbn garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en higiene y
seguridad industrial de conformidad con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST, con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 32. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS y la
A.R.L,atravésdelal.P.S, a la cual estén adscritos, para lo cual la Empresa al ingreso del trabajador
debe haber efectuado la correspondiente afiliacion. En caso de no afiliacion estara a cargo del
empleador las prestaciones asistenciales y econémicas correspondientes, sin perjuicio de las
acciones legales pertinentes.

ARTICULO 33. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al empleador, su representante o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo a quien haga sus veces,
o al area de Desarrollo Humano, el cual hara lo conducente para que acusa al servicio médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar 0 no en el trabajo y en su caso determine
la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

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

PARAGRAFO. La enfermedad debe comprobarse mediante certificado médico; en consecuencia, el
mismo dia en que sea incapacitado, el trabajador debera informarlo a su jefe inmediato 0 a Recursos
Humanos, o quien haga sus veces, y a mas tardar dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes
deberéa enviar a la Empresa el certificado de la incapacidad expedido.

ARTICULO 34. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para todos
o0 algunos de ellos ordena la Empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se
negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho
a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 35. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
industrial que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las que ordene la
A.R.L. y 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 a todas las normas, politicas y procedimientos que en el marco del Sistema de Gestion de
Seguridad y la Salud en el Trabajo dispone la Empresa.

PARAGRAFO: El incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica y que se
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encuentren dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, que
se le hayan comunicado por escrito, serd considerado como falta grave.

ARTICULO 36. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia o su
representante, o el area de Recursos Humanos, ordenara inmediatamente la prestacion de los
primeros auxilios al trabajador accidentado y su emisién al médico y tomaré todas las medidas que
se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
reportando el mismo ante la E.P.S. y la A.R.L., en los términos y formatos establecidos en las
disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 37. Es obligacion del trabajador en caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de
apariencia insignificante comunicarlo inmediatamente al empleador, a su representante o el area de
seguridad y salud en el trabajo, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno y, se
reporte el accidente conforme las disposiciones legales vigentes. Asi mismo, indicard las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

La empresa no respondera de la agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones
causadas por el accidente, cuando el trabajador no haya dado el aviso de conformidad con lo
establecido anteriormente o haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO. La Empresa no respondera por ningln accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima y sélo 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 razén de no haber dado el trabajador el aviso oportuno mencionado en
el presente articulo o haberlo demorado sin justa causa. En caso de accidente laboral grave y/o
mortal, la Empresa tendra la obligacion de reportar dicha situacién directamente a la Direccion
Territorial u Oficina del Trabajo del lugar donde sucedieron los hechos dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes de la ocurrencia del accidente, sin perjuicio del reporte que se debe efectuar a la
respectiva A.R.L. 0 E.P.S.

ARTICULO 38. La Empresa y las entidades administradoras de riesgos laborales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades laborales, para lo cual deberan, en
cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales, de conformidad con el reglamento que se expida.

Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en las dependencias o sedes de la
empresa debera ser informado por ésta a la entidad Administradora de Riesgos Laborales (A.R.L.)y
a la Entidad Promotora de Salud (E.P.S.) dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 39. Entodo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa
como los trabajadores, se someteran a las normas de riesgos laborales del Cddigo Sustantivo del
Trabajo, al Decreto Ley 1295 de 1994, ala Ley 776 de 2002, a la Ley 1562 de 2012, al Decreto 1443
de 2014 y a los Decretos 1072 de 2015 y 052 de 2017, asi como a las demas normas que sobre el
Sistema General de Riesgos Laborales y sobre Seguridad y Salud en el Trabajo se expidan o sean
concordantes.

CAPITULO IX

11
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PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 40. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

Respeto y subordinacién a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo y a cualquier persona con la que tenga relacion en la
ejecucion de sus funciones.

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

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

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

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

Ser veridico en todo caso.

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

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

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde deba desempeniar las
labores siendo prohibido, salvo orden superior, trasladarse al puesto de trabajo de otros
comparieros.

Informar sobre cualquier cambio que se produzca en relacion con la direccién y teléfono de su
residencia.

Timbrar las tarjetas 6 firmar el registro de control de entradas y salidas de los lugares en donde
la Empresa las establezca.

Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacion a la cual la Empresa
envie en comision o capacitacion.

Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electrénico y/o el acceso a Internet y a
plataformas para el desarrollo de su labor, facilitadas por la Compafia.

12
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0) Acatary respetar en su integridad todas las politicas establecidas por la Empresa, asi como las
demas normas y procedimientos internos de la Empresa.

p) Utilizar adecuadamente las herramientas de correo electronico y/o el acceso a Internet y a
plataformas para el desarrollo de su labor, facilitadas por la Compafia.

q) Acatar y respetar en su integridad todas las politicas establecidas por la Compafiia, asi como
las demds normas y procedimientos internos de la Empresa.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 41. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la Empresa, es el
siguiente:

GERENTES

DIRECTORES
COORDINADORES
CIRUJANOS MAXILOFACIALES
ODONTOLOGOS
ODONTOPEDIATRAS
ORTODONCISTAS
ENDODONCISTAS
PERIODONCISTAS
REHABILITADORES ORALES
ANALISTAS

COMPRADORES

TECNICOS DENTALES
ADMINISTRADORES DEL SISTEMA
GESTORES

HIGIENISTAS ORALES
ASESORES

AUXILIARES

PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias
a los trabajadores de la empresa: Clinica Dental Keralty SAS

e GERENTE GENERAL
e GERENTE DE DESARROLLO HUMANO

CAPITULO XI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 42. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de pintura
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industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que
contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en
trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que
requieran grandes esfuerzos (ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.)

ARTICULO 43. Ninguna persona menor de diez y ocho (18) afios podra ser empleada para realizar
trabajos que impliquen peligro o 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 colaboracién con
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF, estableceran la clasificacion de dichas
actividades de acuerdo al nivel de peligro y nocividad que impliguen para los adolescentes
autorizados para trabajar y la publicaran cada dos (2) afios periédicamente en distintos medios de
comunicacion. Para la confeccidon o modificacién 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. (Art. 117 Ley 1098 de 2006).

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES
ARTICULO 44. Son obligaciones especiales del empleador:

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 protecciéon contra
accidentes y enfermedades laborales en forma que 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.
5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y sentimientos.

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

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

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pagar al trabajador 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
trabajador. Si el trabajador a la terminacion del vinculo 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 de familiares que con él convivieren.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

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

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

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Afiliar a sus trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral.

Suministrarles a los trabajadores la dotacién a la que tienen derecho, de conformidad con la
legislacion laboral vigente.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacién laboral y concedera licencia no remunerada cuando
la actividad escolar asi lo requiera. (Art. 244 Decreto Ley 2737 de 1989).

ARTICULO 45. Son obligaciones especiales del trabajador:

1

2.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

Observar los preceptos de este reglamento y acatar o cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la Empresa 0 sus representantes segun el orden jerarquico
establecido vy, a todo aquello que emane de la naturaleza del contrato, incluidos los esfuerzos
extra de colaboracién que le sean solicitados por la Empresa.

Presentarse a trabajar en los horarios y turnos de trabajo que le sean asignados por el empleador,
incluyendo los dias domingos y festivos, cuando la operacion asi lo requiera.

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

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

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafieros.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Comunicar oportunamente a la Empresa las observaciones que estime conducentes a evitarle
dafios y perjuicios.

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

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Empresa o por las
autoridades del ramo y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes
preventivas de accidentes o de enfermedades laborales, asi como los protocolos de bioseguridad
y autocuidado existentes en la Compafiia

Registrar en las oficinas de la Empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier
cambio que ocurra.

Permanecer en el sitio de trabajo asignado por su superior inmediato durante el turno
correspondiente y no retirarse hasta tanto no sea relevado por el Empleado que recibe. Asi mismo,
deberéa informar de manera inmediata a la Empresa en caso de no presentarse o presentarse
retardado. .

Presentarse puntualmente a laborar.

Entregar y recibir el puesto de trabajo con la minuta o informacién resumida elaborada en el turno
correspondiente, consignando las novedades presentadas durante el citado turno y dejando las
constancias del caso correspondientes a la jornadatrabajada.

Prevenir y ejecutar acciones para proteger a las personas, empleados, usuarios, pacientes o
familiares de estos, bienes, instalaciones, equipos, que se encuentren bajo su responsabilidad.

El personal médico debe elaborar oportuna y completamente la historia clinica del paciente
efectuando las recomendaciones que considere pertinentes antes de retirarse del sitio de trabajo.

El personal asistencial debe elaborar oportuna y completamente los registros que le corresponden
en forma veraz, secuencial, en orden logico, cronolégico, coherente, legible, clara, sin tachaduras
ni enmendaduras, intercalaciones o espacios en blanco y utilizando siglas internacionalmente
aprobadas.

Acudir a laborar portando la dotacién de uniforme entregada por la Empresa en forma completa,
sin alteraciones que afecten la imagen corporativa de la Organizacion, en perfectas condiciones de
aseo y presentacion personal.

Portar en un lugar visible de su vestido o ropa de trabajo el carné que lo acredita como trabajador
de la Compafiia dentro de las instalaciones de la misma, al igual que para ingresar o salir de la
Empresa. El carné es un documento personal e intransferible

Utilizar estrictamente el tiempo autorizado para poder tomar los refrigerios, almuerzos y comidas,
con el fin de atender debidamente sus funciones y nunca dejar a un paciente o usuario sin atencion
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

21.

28.

20.

30.

31

32.

por este concepto.

Mantener en los lugares de trabajo utiles, herramientas, vehiculos, materia prima, medicamentos
o elementos en general, que el Empleador haya puesto a su disposicion o cuidado para la ejecucion
de su oficio los cuales, deberan ser utilizados para fines o labores encomendadas por el empleador.
En caso de sacarlos de las instalaciones de la Empresa, el trabajador debera contar con el permiso
escrito del Funcionario pertinente.

Utilizar adecuadamente el santo y sefia (password), clave o login otorgado por el Empleador,
siendo este de uso personal e intransferible.

Utilizar el computador, el Internet, el correo electrénico, el teléfono, el fax o el correo interno
Unicamente para las labores asignadas.

Utilizar en forma racional y sensata los elementos, herramientas o equipo de trabajo y demas
recursos que la Empresa ponga a su disposicion para el cumplimiento de las labores.

Entregar de manera inmediata la correspondencia recibida o en su defecto avisar al funcionario
competente la llegada de la misma.

Cumplir con las labores asignadas segun instrucciones previas del empleador para el logro de
objetivos en un plazo determinado y de acuerdo a la labor contratada.

Atender en forma honesta, cordial, atenta, culta, respetuosa, de buenas maneras y eficiente a los
pacientes y usuarios de la Empresa asi como a sus familiares y acompafantes.

El personal médico esta obligado a guardar el secreto profesional, en todo aquello que por razén
del ejercicio de su profesion haya visto, oido o comprendido, tal como patologias, tratamientos,
procedimientos, medicamentos suministrados etc., salvo en los casos contemplados por
disposiciones legales. (Ley 23/81). Asi mismo, se obliga a su cumplimiento a todos los empleados
y profesionales de la salud vinculados a la Empresa.

Los Empleados deben adoptar como postulado bésico la humanizacion en la atencién a los
pacientes, respetando siempre sus derechos.

Entregar al momento del retiro el carné, papeleria y demas implementos que le fueron
suministrados por la Empresa, para el desempefio de susfunciones.

Entregar a la Empresa inmediatamente los dineros que haya recibido en razén de sus funciones,
para o a nombre de la Compafiia.

Cumplir con lo establecido en los contratos de trabajo y en las politicas, protocolos,
procedimientos, directrices o instrucciones impartidas por la Empresa.

Permitir la realizacion de requisas, pruebas de alcoholemia o de poligrafo, cuando el empleador
asi lo requiera.
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33. Informar de manera oportuna e inmediata al empleador sobre cualquier situaciéon que le pueda

implicar un conflicto de intereses de cara a su situacion personal y los intereses de la Empresa.

34. Cualquier otra obligacién relacionada o inherente con las funciones de su cargo y el contrato de

trabajo.

ARTICULO 46. Se prohibe a la Empresa:

1

9

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
gue corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso 0 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 Codigo Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, ventas no autorizadas, colectas o suscripciones en los
mismos sitios.

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

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad

ARTICULO 47. Se prohibe a los trabajadores (Art. 60 C.S.T.):

1

Sustraer de la Empresa o establecimiento los Utiles de trabajo, vehiculos, las materias primas,
medicamentos o productos elaborados, sin permiso de la Empresa.
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10.

11.

13.

14.

15.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia del alcohol, narcéticos o de
drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién 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 ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

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

Realizar cadenas o cualquier mecanismo de colectas de dinero.

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, implementos, vehiculos, parqueaderos, sitios de trabajo, computadores, teléfonos,
fax, medicamentos, o herramientas suministrados por la Empresa, en objetivos distintos del
trabajo contratado.

Incumplir con las labores asignadas segun instrucciones previas del empleador para el logro de
objetivos en un plazo determinado y de acuerdo a la labor contratada.

Comentar con terceros 0 aun con compafieros de labores las patologias, procedimientos, historias
clinicas, medicamentos suministrados, de los pacientes o usuarios cuando esto vaya en detrimento
de los citados pacientes o usuarios.

Entregar a terceros no autorizados informacién de la cual conozca o haya tenido conocimiento en
vigencia del contrato de trabajo.

Tratar indebidamente o en forma descuidada o irrespetuosa a los usuarios y pacientes de la
Empresa

Cualquier clase de comportamiento escandaloso dentro de las instalaciones, y que, a juicio de la
Empresa, ponga en entredicho la imagen, reputacién, buen nombre y moralidad de la Compaifiia,
0 que no corresponda con los valores que deben caracterizar el desarrollo de la actividad de la
Empresa y la conducta de sus agentes.

Comer o ingerir bebidas o alimentos en el sitio de trabajo, sobre todo cuando se esté atendiendo
publico, pacientes, usuarios o familiares de estos.
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16.

17.

18.

19.

20.

pAR

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus comparieros de trabajo, la
de sus superiores o la de terceras personas, 0 que amenace o perjudique los equipos, elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo.

Utilizar inadecuadamente el password, login o clave otorgada por el Empleador para el desempenio
de sus funciones, o cederlo o informar del mismo a otras personas, ya que este es personal e
intransferible.

Utilizar el internet de la Empresa abriendo direcciones de correo personales o aquellas que no le
correspondan, enviando correos personales a terceros, archivar o guardar informacion personal en
el computador y en este ultimo caso, si se llegare a contrariar este precepto no mediara reserva
alguna sobre la documentacion.

Llevar fuera de las oficinas de la Empresa, sin autorizacién previa, manuales, programas
(software) y documentos de cualquier naturaleza de propiedad de la Empresa, o prestarlos o
fotocopiarlos sin autorizacion.

Modificar, adicionar, incluir o copiar los programas de computador que se le hayanentregado.

Solicitar dinero o cualquier objeto en calidad de préstamo, pago o regalo a usuarios, pacientes o
familiares de éstos, como contraprestacion del servicio.

. Comprar o vender objetos dentro de la Empresa a usuarios, pacientes, familiares de estos o

comparfieros de trabajo.

Utilizar el tiempo de la jornada laboral para fines distintos a la ejecucion de las actividades propias
del trabajo.

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

Retener dineros de la Empresa que le hayan entregado los usuarios pacientes o familiares para el
pago de servicios, medicamentos, o cualquier dinero recibido a nombre y/o para la Compafiia.

Presentar certificados o informacién a la Empresa que se encuentren ajustados a la realidad para
obtener provecho o beneficios econdémicos, incluido para el trdmite de cesantias.

Modificar certificaciones o informacion perteneciente a la Empresa.

Cualquier otra obligacion relacionada o inherente con las funciones de su cargo y el contrato de
trabajo.

CAPITULO XIlIl

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 48. La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en la Ley,

en

este Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo
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(articulo 114, C.S.T).

ARTICULO 49. El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en la Ley,
el Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, el Codigo de Etica y Conducta, Manual de Funciones,
Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, protocolo, instructivo, politica, lineamiento, o
reglamento definido por la Empresa, que no cause perjuicio, acorde con la valoracién del caso
concreto, sera considerado como falta leve. A modo de ejemplo se describen las siguientes clases
de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:

a) Lafaltaen el trabajo enla mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no causa perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera vez Suspension
en el trabajo hasta por tres dias y por segunda vez suspensién en el trabajo hasta por ocho dias.

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

C) La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias y por sequnda vez
suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

En todo caso, las faltas leves podran conllevar a la imposicion de sanciones disciplinarias como
llamados de atencién o la suspension del contrato de trabajo, siendo que esta Ultima no puede
exceder de ocho (8) dias por la primera vez, ni de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier
grado.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalle cada caso particular y proceda de
acuerdo a la evaluacion previa a imponer la sancién pertinente o a determinar si la conducta configura
una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este articulo, se
deja claramente establecido que no se causara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar
por causa de cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancion.

PARAGRAFO 2. Las multas que se prevean solo pueden causarse por retardos o faltas a trabajo sin
excusa suficiente; no puede exceder de la quinta parte del salario de un dia y su importe se consigna
en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del
establecimiento.

PARAGRAFO 3. El trabajador que haya sido suspendido, debera presentarse exactamente en la
fecha en que termina la sancién. De no hacerlo asi, se adelantara el correspondiente proceso con la
consecuencia de la aplicaciéon de sanciones disciplinarias consagradas en este documento o medida
respecto de su contrato de trabajo.

ARTICULO 50. Constituyen faltas graves en los términos del numeral 6° del literal a) del articulo 62
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7° del Decreto 2351 de 1965, los
incumplimientos por parte del trabajador de las obligaciones del trabajador contenidas en la Ley, el
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Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, el Cédigo de Etica y Conducta, Manual de Funciones,
Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa,
asi como incurrir el trabajador en una cualquiera de las prohibiciones previstas en la Ley, el presente
Reglamento de Trabajo, en las politicas, directrices, procedimientos o instrucciones del Empleador
y/o en el contrato de trabajo, cuando exista un perjuicio o cuando se ponga en riesgo a la Empresa,
sus clientes, usuarios, contratistas u otros trabajadores o cuando se afecte el curso normal de
actividades de la Empresa. A modo de ejemplo se enuncian las siguientes:

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

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

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

d) Violacién grave por o parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.
e) Maltratar de palabra u obra a los pacientes o usuarios.

Lo estipulado en este articulo no impide que la Empresa evalle cada caso particular y proceda de
acuerdo a la evaluacion previa a imponer la sancion pertinente o a determinar si la conducta configura
una justa causa para terminar el contrato de trabajo.

CAPITULO XIV

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 51. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador escuchara al trabajador,
mediante un procedimiento que dara observancia a los siguientes parametros, con la finalidad de
garantizar al trabajador los derechos al debido proceso, defensa y contradiccion.

1. Se informara formalmente al trabajador del inicio del proceso disciplinario sefialando la fecha y
hora en la que se llevara a cabo la diligencia de descargos.

2. De igual forma, se le informara al trabajador las conductas y/o hechos que conllevaron a la
apertura del proceso disciplinario, entendiendo que las posibles consecuencias corresponderan
a las medidas disciplinarias previstas en el Reglamento Interno de Trabajo, contrato de trabajo,
Cddigo de Etica y Conducta, y demas politicas, protocolos, directrices, reglamentos,
instrucciones, lineamientos, procedimientos, y demas documentos internos de la Empresa.

3. En la diligencia de descargos la Empresa expondra las circunstancias de tiempo, modo y lugar
en las que ocurrieron las conductas y/o hechos objeto de investigacién, asi como las pruebas
pertinentes y conducentes al proceso respectivo.

4. Asi mismo, en la diligencia de descargos el trabajador tendra la oportunidad de presentar las
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pruebas y/o argumentos de defensa que estime pertinentes y conducentes.

Una vez concluida la investigacion disciplinaria, La Empresa emitira un pronunciamiento escrito y
motivado, frente a la medida disciplinaria a imponer, el cierre de la investigacion disciplinaria, o a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa comprobada, en el evento en gue se demuestre
la falta grave cometida por el trabajador. Esta decision le serd debidamente notificada al trabajador.

El trabajador podra solicitar la revisién de la medida disciplinaria (entendiendo que la terminacién
del contrato por justa causa comprobada no es una medida disciplinaria), dentro de los 2 dias
habiles siguientes a la notificacion de la medida disciplinaria, y sin que la solicitud de acudir a tal
instancia suspenda la aplicacién de la decisién previamente notificada.

Cuando se presente la revision de la medida disciplinaria, la Empresa emitira un pronunciamiento
final escrito y motivado, que notificara debidamente al trabajador.

Paragrafo. La Empresa tendra la posibilidad de llevar a cabo el anterior procedimiento a través
de las herramientas virtuales que tenga, garantizando el derecho de defensa y debido proceso de
los trabajadores.

CAPITULO XIV

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 52. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa
el cargo VICEPRESIDENTE DE DESARROLLO HUMANO y BUSINESS PARTNERS quienes los
recibird y adelantara el tramite que corresponda con las demas areas de la Empresa.

ARTICULO 53. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XV

MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO

ARTICULO 54. MECANISMOS DE PREVENCION. Como mecanismos preventivos de conductas
gue podrian constituir acoso laboral se establecen los siguientes:

a.

La Empresa realizar4 periddicamente capacitaciones o charlas instructivas, individuales o
colectivas, dirigidas a los trabajadores vinculados a ella, encaminadas a mejorar el clima laboral,
desarrollar el buen trato al interior de la misma, propender por condiciones dignas y justas en el
trabajo, velar por el buen ambiente laboral y, en general, a prevenir conductas de acoso laboral.

La Empresa en caso de considerarlo necesario realizara actividades individuales o colectivas de
naturaleza psicopedagodgica y/o actividades educativas, con el fin de instruir a los trabajadores
en relacion con el desarrollo de conductas apropiadas en su entorno laboral.

PROCEDIMIENTO PARA SUPERAR CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL
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ARTICULO 55. El procedimiento contenido en este Reglamento debe surtirse en forma interna,
confidencial y conciliatoria, teniendo como objetivo principal 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 56. El trabajador que se considere sujeto pasivo de una conducta que pueda ser
constitutiva de acoso laboral, debera informar por escrito al Comité de Convivencia Laboral o quien
se designe para tales efectos, relacionando a quien considera el sujeto activo de la conducta, los
hechos que pueden llegar a entenderse como acoso laboral y las pruebas sumarias que considere.
El Comité de Convivencia Laboral, o quien haga sus veces, recibira y dara tramite a las quejas
escritas presentadas por los empleados, de manera confidencial y reservada, buscando los
mecanismos preventivos adecuados para superar las eventuales conductas de acoso laboral.

PARAGRAFO. Cuando la persona involucrada en una situacién de acoso como sujeto pasivo o activo
sea miembro Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe para tales efectos, la queja se
tramitara por los restantes miembros del mencionado Comité o por los miembros suplentes.

ARTICULO 57. En desarrollo del procedimiento anterior, el Comité de Convivencia Laboral, o quien
se designe para tales efectos, realizar4 todo el proceso de manera interna y confidencial, y
propendiendo por la conciliacion; para lo cual recibira la denuncia por escrito, en la que se detallen
los hechos denunciados y las pruebas sumarias de los mismos, pudiendo escuchar a quién presenta
la queja, contra quién se presenta y los testigos que éstos soliciten.

Las declaraciones rendidas se formalizaran en un acta, en la que en forma adicional se dejara
constancia de los supuestos hechos de acoso laboral informados, de las alternativas de solucién
propuestas y de los acuerdos logrados, si los hubiere.

ARTICULO 58. El Comité de Convivencia Laboral, o quien se designe para tales efectos, podra
ordenar la ejecucién o desarrollo de las correspondientes medidas preventivas, las cuales
pretenderan el mejoramiento del ambiente laboral, asi como la prevencion o superacion de conductas
gue pueden considerarse eventualmente como de acoso laboral.

ARTICULO 59. Con el fin de permitir y facilitar la implementacion del teletrabajo como una forma de
organizacion laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las indicaciones efectuadas por la
Compafiia y, en especial, aquellas contenidas en el presente Reglamento para el manejo de los
equipos y programas que se entreguen (Art. 5 Decreto 884 de 2012 y Decreto 1227 de 2022).

Los teletrabajadores deberdn cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el adecuado
uso de equipos y programas entregados:

a) Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores serdn responsabilidad directa y personal
de éstos.
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b) Solo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte de los
teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la Compaiiia.

c) Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que el empleador imparta para el uso
adecuado de los equipos y programas.

d) Se deberd garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

e) Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y programas
gue se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo de los
teletrabajadores.

f) Los teletrabajadores deberan mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefas
suministradas para el acceso a los equipos y programas.

g) Agquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Compaifiia.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se constituye
como una falta grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen los contratos de
trabajo entre los teletrabajadores y la Empresa, en atencion a lo establecido en el literal a) numeral 6
del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 60. Los teletrabajadores deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y
reserva de la informacién a la que tengan conocimiento en ejecucion de sus funciones, la cual en
todo caso sélo podra ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. Se prohibe expresamente revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar,
reproducir, remover, disponer, transferir y, en general, utilizar, directa o indirectamente, en favor
propio o de otras personas, en forma total o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacion
confidencial o propiedad intelectual de la Empresa a la cual hayan tenido acceso los teletrabajadores,
o de la cual hayan tenido conocimiento en desarrollo de su cargo o con ocasién de este.

PARAGRAFO 2. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el presente articulo sera
considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el literal a) numeral 6 del articulo
7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrogo el articulo 62 del C.S.T.

ARTICULO 61. En materia de seguridad y prevision de riesgos laborales, el teletrabajo operara al
interior de la Compaifiia teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la Administradora de Riesgos
Laborales, asi como el COPASST de la Empresa (Art. 8 Decreto 884 de 2012).
CAPITULO XVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 62. El contenido del presente reglamento se informara a los trabajadores a través de
circular interna y se publicara en dos (2) sitios distintos de la Empresa o0 en cada una de sus sedes.
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CAPITULO XVIII
OTRAS DISPOSICIONES
ARTICULO 63. En la Empresa existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias, las
cuales se entenderan reguladas a través de acuerdos colectivos, individuales, politicas, instructivos

y cualquier otro tipo de documento vigente a la fecha de su reconocimiento.

PARAGRAFO 1. Las concesiones que la Empresa haga a determinados trabajadores por via de
estimulo, o por cualquier circunstancia, no establecera precedentes para otorgarlas a otros.

PARAGRAFO 2. Las prestaciones de caracter extralegal que eventualmente la Empresa acuerde o
conceda a sus trabajadores de forma individual, tendran la vigencia que la Compariia determine.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 64. 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 XX

CLAUSULAS INEFICACES
ARTICULO 65. No producira ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién 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.).
CAPITULO XXI
VIGENCIA

ARTICULO 66. El presente Reglamento entrara a regir a partir de su publicacion.

'S )=
SANDRA XIMENA PARRA PENUELA
Representante Legal




