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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO INVERSIONES MEDICAS DE ANTIOQUIA S.A
CLINICA LAS VEGAS
PREAMBULO

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Inversiones Médicas de Antioquia S.A.
Clinica Las Vegas rige para todas sus dependencias establecidas en la ciudad de Medellin, Calle 2 Sur No.
46-55 o que en el futuro se establezcan, bien en esta ciudad o en cualquiera otra ciudad del pais, y a sus
disposiciones quedan sometidos tanto la Empresa como todos sus trabajadores. Este reglamento |hace parte
de los contratos individuales de trabajo, escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores.

CAPITULO |
CONIDICIONES DE ADMISION

Articulo 1: Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa Inversiones Médicas de Antioquia S.A. debe
presentar la hoja de vida (a la Oficina de gestiones humanas) para registrarlo como aspirante y anexar los
siguientes documentos:

a) Fotocopia de los titulos obtenidos; Diplomas de bachiller, profesional, y demas especializaciones,
postgrados.

b) Los médicos, las enfermeras, los auxiliares de enfermeria, los bacteridlogos, los técnicos en Rx;
deben presentar la resolucion expedida por la discrecidon seccional de salud, donde conste el registro
del diploma.

c) Examenes de laboratorio requeridos por la empresa (hemograma completo, cito quimico de orina,
hemoclasificacion y serologia), que seran por cuenta de la sociedad. No se exigira la prueba de
embarazo, la practica de H.V.A. y la abrougrafia pulmonar.

Articulo 2: Quien se vincule a la Empresa Inversiones Médicas de Antioquia S.A., debe haber cumplido con
la documentacién requerida en el articulo 1 y haber aprobado todo el proceso de seleccion destinado para
dicho fin. Posterior a ello se realizara la firma del contrato laboral entre las partes a lo cual se le incorporaran
las disposiciones del presente reglamento, los manuales de procedimiento y funciones detallados por cargo
y funcién.

CAPITULOIII
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3: La clinica puede estipular sus contratos ordinarios de trabajo un periodo inicial de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de ésta las aptitudes del trabajador, sus cualidades y adaptabilidad a la
institucion, y por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

Articulo 4: El periodo de prueba se pactara por escrito y seguira las directrices del codigo sustantivo del
trabajo. La duracién no sera nunca superior a los dos (2) meses y en los contratos a término fijo inferior a un
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(1) afio en el periodo de prueba no ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el
respectivo contrato.

Articulo 5: El contrato de trabajo en periodo de prueba podra darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento sin previo aviso y sin indemnizacion alguna. Pero si expirado el periodo de prueba el
trabajador continuare al servicio de la Clinica, con su consentimiento expreso o tacito, por este solo hecho,
los servicios prestados por aquél a ésta se consideran regulados por las normas generales del contrato de
trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba.

Los trabajadores en dicho periodo de prueba gozaran de todas las prestaciones que legalmente les
corresponde.

CAPITULO Il
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

Articulo 6: No tienen el caracter de trabajadores propiamente dichos de la empresa, sino el de meros
trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes
y de indole distinta a las actividades normales de la Clinica. Para su regulacién se atenderan las disposiciones
del C.S.de T.

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO
Articulo 7: El horario de trabajo para el desarrollo de las labores de la Clinica es de:
* Turnos para el personal médico y de enfermeria (que son rotatorios):
De7ama7 pm
De7 pma7am
De7ama 1 pm
De 1 pma7 pm
* Turnos para el personal que labora en oficios varios:
De6ama2pm
De 7 am a3 pm
De 8 am a4 pm
De 9 pm a5 pm
De 10 am a 6 pm
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De 11ama7 pm
De 12ma 8 pm
De 1 pma9 pm
De2p.ma 10 p.m

Tunos para el personal que labora en Administracién: Personal que no tenga turno rotatorio diurno y nocturno,
se ampliara la jornada ordinaria hasta en una (1) hora, para compensar la jornada laboral del dia sabado, lo
cual quedara asi:

Manana de 7:00 a.m a 12:30 m
Tarde: De 1:30 p.ma 5 p.m
Sabados: Rotacion una vez al mes.

PARAGRAFO PRIMERO: No obstante lo anterior, como se trata de una clinica en la que debe haber atencién
diurna y nocturna, la direccion podra establecer turnos rotativos diurnos y nocturnos, de acuerdo a las
necesidades y buscando siempre el buen funcionamiento y eficiente atencién de los enfermos, respetando
siempre las disposiciones sobre la jornada maxima legal de trabajo semanal, previa autorizacién del
Ministerio de Proteccion Social.

PARAGRAFO SEGUNDO: No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de
direccion, confianza y manejo, quienes deben trabajar todas las horas que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones, sin que el servicio que exceda de 8 horas diarias que constituya trabajo
suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 8: Trabajo ordinario es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 10:00 p.m. Trabajo nocturno es el
comprendido entre las 10:00 p.m. y las 6:00 a.m.

Articulo 9: Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la jornada ordinaria, y en todo caso,
el que excede de la maxima legal.

Articulo 10: El trabajo suplementario o de horas extras, se pagara efectuarse en doce (12) horas semanales
distribuidas por la clinica de acuerdo a las necesidades del servicio mediante autorizacion expresa del
Ministerio de Proteccion Social o de una autoridad delegada por éste.

Articulo 11: El trabajo suplementario o de horas extras, se pagara por la Clinica en su caso, asi: el diurno,
con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, y si es nocturno,
con el recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
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Articulo 12: El trabajador nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por la clinica, en su
caso, con un recargo del treinta y cinco (35%) por ciento sobre el valor del trabajo diurno.

Articulo 13: Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores se producen de manera
exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro.

Articulo 14: El pago el trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en su
caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente a aquel en el cual sean reportados al
departamento de recursos humanos, las horas extras y/o los encargos laborados por el empleado.

PARAGRAFO: La clinica podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno de acuerdo con lo previsto
en el decreto 2352 de 1965.

Articulo 15: La Clinica no reconocera trabajo suplementario o de horas extras, ni el ejecutado en el horario
nocturno o en dias dominicales y/o festivos sino cuando expresamente lo exija a sus trabajadores. La solicitud
de poder trabajar horas extras dominicales, festivos o en el horario nocturno, requiere aprobacion previa de
la Direccién Administrativa o en su defecto, del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 16: La Clinica y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y ocho (48) horas
se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas con maximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En éste, el numero de horas de trabajo
podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podra ser minimo cuatro (4) horas
continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el
numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la
jornada ordinaria de 6 a.m. a 10 p.m.

CAPITULO VI
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

Articulo 17: La clinica podra implantar turnos especiales de trabajo nocturno, mediante la contratacion de
nuevos contingentes de trabajadores con quienes podran pactar remuneraciones sobre las cuales no opera
el recargo del treinta y cinco (35%) por ciento que sefala el numeral primero del articulo 168 del cédigo
Sustantivo de Trabajo.

Articulo 18: El trabajo de horas extras que se hiciera en los turnos especiales de que traia el articulo anterior,
se remunerara con un recargo del 25% sobre el valor del salario ordinario que se hubiese pactado para el
turno correspondiente.

Articulo 19: En ningun caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podra ser inferior al
salario ordinario que se pague en la misma Clinica por el trabajo diurno, a los trabajadores que ejecuten
labores iguales o similares.

Articulo 20: Si en cualquier momento se comprobase que el trabajador enganchado para un turno nocturno
especial se encuentra trabajando en otra empresa en jornada diurna el contrato de trabajo nocturno.

CAPITULO VI
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DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Articulo 21: Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias que sean reconocido como
tales en nuestra legislacién laboral.

1. Todos los trabajadores, tienen derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil o religioso: Primero (1°) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, primero (10)
de mayo, veintinueve (29) de junio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce
(12) de octubre, primero (1°) de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) y veinticinco (25) de
diciembre, ademas de los jueves y viernes santos, Ascension del sefior, Corpus Christi, y Sagrado
Corazon de Jesus.

2. Eldescanso remunerado de seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29) de junio, quince
(15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (10) de noviembre, once (11) de noviembre, Ascensién del
Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dias lunes, se trasladaran al
lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se traslada al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originare el trabajo en los dias festivos, se
reconoceran en relacién al dia de descanso remunerado establecido en el inciso interior.

PARAGRAFO: La remuneracién correspondiente al descanso en dias festivos se liquidara como el descanso
en dia dominical pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta de trabajo.

Articulo 22: La Clinica solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que le
hayan prestado sus servicios durante todos los dias habiles de la semana correspondiente, o si faltaren, lo
hayan hecho por justa causa comprobada tales como: la enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica,
la fuerza mayor o el caos fortuito. No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el trabajador
que deba recibir por este mismo dia, auxilio o indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo,
0 que no haya trabajado algun dia en la semana por haber sido sancionado legalmente, encontrarse en
licencia no remunerada o por cualquier otra circunstancia que a juicio de la Clinica, no se considere como
justa causa para la no asistencia al trabajo.

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad
y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio por el trabajador.

Articulo 23:Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracién por tarea, a destajo o por
unidad de obra, el salario computable para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, es el
promedio de lo devengado por el trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta
solamente los dias trabajos.

Articulo 24: La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en dias festivos de
caracter civil o religioso, distintos del domingo, y de los sefialados en el articulo 29 de este reglamento, se
liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo.

Articulo 25: El trabajo en domingos o dias de fiesta se remunerara con un recargo del setenta y cinco (75%)
sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin prejuicio del salario a que tenga derecho
el trabajador por haber laborado la semana completa.
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Articulo 26: El trabajador que labore habitualmente un dia de descanso obligatorio tiene derecho a un dia
de descanso compensatorio remunerado, sin prejuicio de la retribucion en dinero prevista en el articulo 33.

Articulo 27: La Clinica podra otorgar el descanso semanal compensatorio de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente
2. Desde el medio dia o las trece horas (1:00 p.m.) del domingo o del dia del descanso obligatorio, hasta
el medio dia o las trece horas (1:00 p.m.) del lunes o del dia siguiente al del descanso.

Articulo 28: En caso de labores que no puedan ser suspendidas, o cuando el personal no pueda tomar el
descanso en el curso de una 0 mas semanas, se acumularan los dias de descanso en la semana siguiente
a la terminacién de las labores, o se pagara la correspondiente remuneracion directamente en dinero, a
opcion del trabajador.

Articulo 29: El trabajador que excepcionalmente labore el dia de descanso obligatorio, tendra derecho a un
descanso compensatorio, o a una retribucioén en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en el articulo 42.

Articulo 30: Las personas que, por sus conocimientos técnicos o por razén del trabajo que ejecuten, no
puedan ser reemplazadas sin grave perjuicio para la Clinica. Deberan trabajar los domingos y dias de fiesta,
sin derecho a descanso compensatorio, pero su trabajo se remunerara conforme al articulo 42 del presente
reglamente.

Articulo 31: La Clinica no pagara ningun sobre-remuneracion por trabajo dominical o en dia festivo que no
haya sido autorizado u ordenado previamente o por escrito, por la direccion administrativa o en su defecto,
por el Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO ViiI
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

Articulo 32: Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en el articulo 177 del Cédigo sustantivo
del Trabajo la Clinica suspendiere el trabajo, ésta quedara obligada a pagar el salario de esos dias como si
se hubiera realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension del trabajo o su compensacién estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién colectiva o
fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario de
horas extras.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 33: Por cada afno de servicios cumplidos, el trabajador tendra derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas.

Articulo 34: La Clinica concedera al empleado Vacaciones una vez cumpla un afio de ejecucién de contrato
laboral.
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1. Sera decisién unilateral de la Clinica de la fecha de concesion de las vacaciones al empleado.

2. El aviso de vacaciones se hara al empleado mediante comunicacion escrita con quince (15) dias de
anticipacion a la fecha a partir de la cual el empleado empezara a disfrutar las vacaciones.

3. La Clinica debera llevar un registro especial de vacaciones en el que anotara la fecha en que ha ingresado
a la institucién cada empleado, la fecha en que toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la
remuneracion recibida por las mismas.

Articulo 35: Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el
derecho a reanudarlas.

Articulo 36: Es prohibido compensar las vacaciones en dinero salvo autorizacién expresa de seguridad social
para compensar en dinero la mitad de las vacaciones, en casos especiales de perjuicio para la economia
nacional o de la Clinica.

Articulo 37: Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de las vacaciones,
la compensacion de estas en dinero procedera no solo por un ano cumplido de servicios sino
proporcionalmente por fraccién de ano.

Articulo 38: Las partes podran convenir en acumular las vacaciones hasta por dos (2) afnos, pero de todas
maneras el trabajador gozara anualmente de por lo menos seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los
qgue no son acumulables.

Articulo 39: Durante el periodo de vacaciones el trabajador debe recibir el salario que esté devengando el
dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la liquidacion de vacaciones
del valor del trabajo en los 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 devengado por el trabajador
durante el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan

CAPITULO X
PERMISOS
Articulo 40: La Clinica concedera permisos a sus empleados, en las siguientes ocasiones:
a) Para el gjercicio del sufragio.
b) Para el desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion.
c¢) Para concurrir al servicio médico. El aviso debe darse con la anticipacion que las circunstancias lo permitan.

d) En caso de grave calamidad doméstica, debidamente comprobada; la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que la constituye o al tiempo de ocurrir ésta, Segun lo permitan las
circunstancias. En todo caso, el permiso sera asi concedido no podra exceder los tres (3) dias.

e) Para asistir al entierro de companeros de trabajo siempre que se avise con un dia de anticipacion. La
Clinica le concedera el permiso al 10% de los empleados.
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d) La Clinica podra conceder ademas, permisos especiales o licencias en otros casos, siempre que los
considere necesarios y compatibles con la marcha de las labores.

PARAGRAFO: En todo caso los empleados no pueden ausentarse sin haber recibido la autorizacién escrita
de su jefe inmediato. Asi mismo, y salvo convencion en contrario y con excepcion del caso de concurrencia
al servicio médico, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al trabajador o compensarse
con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la clinica.

CAPITULO XI
SALARIO MiNIMO CONVENCIONAL

Articulo 41: La clinica y el trabajador convendran lo relativo al salario que haya de corresponder a trabajador,
teniendo en cuenta sus diversas modalidades, como por unidad de tiempo, por unidad de obra y por tarea,
pero siempre respetando el salario minimo legal.

Articulo 42: A los trabajadores quienes por motivo de servicio que presten, se les exija determinado numero
de horas, inferiores a la jornada legal de trabajo, se les computara el salario minimo garantizado en
proporcion a las horas que trabajen.

Articulo 43: El salario puede convertirse todo en dinero efectivo, o parte en dinero y parte en especie. Este
ultimo se evaluara y se plasmara en el respectivo contrato de trabajo cuando exista.

Articulo 44: El salario en especie la alimentacién, habitacion o vestuario que la clinica en su caso, suministre
al trabajador o a su familia, como parte de la retribucién ordinaria del servicio.

Articulo 45: Se denomina jornal al salario por dias, y sueldo el estipulado por periodos mayores.

Articulo 46: El pago del sueldo cubre el de los dias domingo y de descanso obligatorio remunerado que se
interpongan en el mes.

Articulo 47: Cuando el trabajo por equipo implique la rotacion sucesiva de turnos diurnos y nocturnos, podran
la clinica y los empleados afectados estipular salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre
que estos salarios comparados con los de actividades idénticas o similares en horas distintas, compensen
los recargos legales.

CAPITULO XII
LUGAR, FECHA DE PAGO Y PERIODOS QUE REGULA
Articulo 48: La clinica pagara el sueldo a sus trabajadores por quincenas vencidas, en sus instalaciones.

Articulo 49: El pago se hara directamente al trabajador o a la persona o persona que le autorice por escrito,
previa la debida identificacién de éstas y su aceptacion por parte de la clinica.

Articulo 50: Los reclamos originados por errores en el pago de la remuneracion, se haran directamente por
el interesado en el Departamento de gestiones humanas, durante la quincena siguiente a aquella en la cual
se efectuo el pago.
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CAPITULO XIII

PRESCRIPCIONES DE ORDEN, HIGIENE, SEGURIDAD, SERVICIOS MEDICOS Y OBLIGACIONES

ESPECIALES DEL TRABAJADOR

Articulo 51: Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

1)
2)
3)
4)
9)

6)

Respeto y subordinacién a los superiores.

Respeto a sus compafieros de trabajo.

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

Guardar buena conducta en todo sentido y prestar leal colaboracién en el orden y disciplina general
de la clinica.

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

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, relacionados con el trabajo y la
disciplina general de la clinica, por conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida
y respetuosa.

Ser veridico en todo caso.

Recibir, aceptar y ceiirse a las érdenes, instrucciones y correlaciones que le impartian a sus jefes o
quienes por sus calidades personales, representen a la Clinica, relacionadas con el trabajo, el orden
y la conducta en general, en su verdadera intencion, que es la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la Clinica en general.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique el respectivo superior para el
manejo de las maquinas, equipos o instrumentos de trabajo, principalmente para evitar accidentes de
trabajo.

10) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde por orden de la clinica deba

desempenarlo, siendo prohibido en consecuencia, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo
de los otros compafieros o dependencias de la clinica o fuera de ella.

Articulo 52: son obligaciones especiales del trabajador:

Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar, tiempo y condiciones acordadas.
Ejecutar personalmente el trabajo propio de su cargo o el que se le asigne.

No revelar procesos técnicos, industriales, comerciales o informacién que la clinica considere como
reservados, y que haya conocido con ocasion del servicio que preste para ésta.

Guardar estricta y prudente reserva sobre los procesos, determinaciones clinicas y administrativas.
Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los instrumentos y utiles que
le hayan sido facilitados para la ejecucion del trabajo y las materias primas sobrantes, asi como los
productos elaborados. Hacer uso de estos instrumentos y utiles de trabajo en el lugar que la clinica
indique para ello y solamente en beneficio de ésta evitando hacer o propiciar cualquier competencia
contra ella.

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

Comunicar oportunamente a su respectivo superior las observaciones o informacién necesarias para
evitar molestias, dafios y prejuicios en el trabajo, los intereses de la clinica o de su personal.
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8) Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte, amenace o
perjudique las personas, las cosas, o los trabajos por realizar, a cargo de la clinica.

9) Impedir el desperdicio de materiales.

10) Observar las medidas preventivas, higiénicas o de seguridad en general, prescritas por el médico de
la clinica, o los respectivos reglamentos.

11) Cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias.

12) Registrar en la oficina de gestion humana su domicilio y dar aviso inmediato de cualquier cambio que
ocurra. En consecuencia, en caso de cualquier comunicacién que se dirija al trabajador, debe ser
validamente notificada y enviada a éste, si se dirige a la ultima direccidén que el trabajador tenga
registrada en la clinica.

13) Comunicar a la oficina de gestion humana de la clinica, inmediatamente se produzcan cambios de
estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de hijos con el fin de que la clinica pueda
actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos incidan.

14) Dar pleno rendimiento en el desempefio de sus labores, laborar con iniciativa y de manera ordenada
y efectiva la jornada reglamentada, colaborando también, especialmente, en todas las actividades de
trabajo que requieran de su concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.

15) Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario asignado y debidamente preparado para iniciar su
labor diaria.

16) Someterse a todas las medidas de control que establezca la clinica a fin de obtener la puntual
asistencia general.

17) Reportarse a su jefe inmediato, a las horas de entrada y salida.

18) Observar estrictamente lo establecido por la clinica para solicitud de permisos y para avisos y
comprobacion de enfermedad, ausencias y novedades semejantes.

19) Laborar en horas extras o dias festivos, cuando asi lo indique la clinica para evitar sustracciones de
objetos u otras irregularidades en materia de seguridad a nivel institucional.

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

21) Someterse a los controles y medias indicados por la clinica para evitar sustracciones de objetos u
otras irregularidades en materia de seguridad a nivel institucional.

22) Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento organizados e indicados por la clinica, dentro o fuera de su recinto, a los que se le
indica a participar.

23) Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y
convocadas por la clinica o sus representantes.

24) Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdmico o0 semejantes adquiridos por el
trabajador con la clinica.

25) Evitar el embargo de su salario y los hechos que puedan conducir a ello.

26) No comprometer con descuentos de ley y/o voluntarios una suma de dinero que exceda el 50% del
valor del sueldo mensual devengado.

27) Evitar cualquier accion u omision que pueda conducir a cualquier persona a formular reparos ante la
clinica por la conducta y el cumplimiento de tareas y responsabilidades del trabajador.

28) Evitar que personas extrafias a la clinica utilicen los servicios y beneficios destinados por ésta a sus
trabajadores y a sus familiares.

29) Para aquellos trabajadores a quienes la clinica suministre dotacion, es obligatorio su uso diario, y
conservacion en buenas condiciones.
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30) Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no desmejoren las
condiciones laborales

31) De acuerdo con las condiciones establecidas por la Ley y las que fije la clinica, someterse al examen
médico del retiro.

32) Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales y de
las de este reglamento, o las que sean asignadas por la clinica al trabajador en los estatutos,
manuales de funciones, descripcion de oficios.

33) Abstenerse de asistir a cumplir con sus deberes laborales en estado de embriaguez o bajo los efectos
de narcéticos.

34) Abstenerse de consumir bebidas embriagantes o narcéticas en las instalaciones de la clinica.

Articulo 53: Obligaciones especiales para los directores, jefes de departamento o seccién, coordinadores o
supervisores:

Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores son obligaciones para estas personas
las siguientes:

1. La obediencia y especial fidelidad para con la clinica.

2. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos
con el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de la clinica y en
calidad y cantidad por ella exigidas.

3. Dar aconocery hacer cumplir las politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de la clinica.

4. Mantener la disciplina dentro del grupo de trabajo que esta bajo sus érdenes.

5. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el trabajo.

6. Prestar plena colaboracion al departamento de gestion humana de la clinica para que se tramiten en
forma debida y oportuna los asuntos relativos al manejo del personal a su cargo.

7. Dar bueno ejemplo con su propia conducta.

8. Velar por la seguridad del personal bajo sus érdenes, haciendo cumplir las normas e instrucciones

preestablecidas sobre el particular, procurando que todos los trabajadores utilicen y hagan uso
adecuado de los elementos de dotacién y de seguridad suministrados por la clinica.

9. Formular sugerencias que subsanen los procedimientos administrativos, logisticos o aquellas que
indiquen la manera como pueden cambiarse esos mismos procedimientos a fin de ser mas agiles y
gque se ajusten a la realidad institucional.

10. Informar oportunamente y por escrito, al departamento de gestion humana, sobre las faltas cometidas
por cualquier trabajador a su cargo, a fin de que previo al procedimiento establecido en la ley o normas
del presente reglamento de trabajo, se impongan las sanciones a que hubiere lugar de acuerdo con
la gravedad de la falta.

Articulo 54: Servicios Médicos, higiene, y seguridad. Los servicios médicos que requieran los trabajadores
se prestaran a través de la administradora de riesgos en caso de accidente del trabajador y en caso de
urgencia, por la IPS correspondiente al trabajador.

Articulo 55: Todo trabajador durante el mismo dia que se sienta enfermo debe comunicarlo, al médico de la
clinica, a fin de que éste certifique si puede si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso, determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Una vez tenga el concepto médico debe
informarle a su jefe inmediato y a la oficina de gestion humana, sobre el particular. Si éste no informa dentro
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del término indicado, o no se somete al examen médico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo,
en caso de ocurrir, se tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar.

Articulo 56: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico que
los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos que para todos o algunos de ellos ordenen a
la clinica en determinados casos.

Articulo 57: El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga el caracter profesional y
aunque no lo inhabilite para el trabajo, pero pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por ser
contagiosa o cronica, sera aislado provisionalmente hasta que certifique el médico si puede reanudar tareas
o si debe ser retirado definitivamente, dando aplicacion al numeral 15, literal A, del articulo 70. del decreto
2351 de 1965.

Articulo 58: Los trabajadores 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 clinica para la prevencién de
enfermedades y de accidentes de trabajo.

Articulo 59: Todo accidente de trabajo sera comunicado inmediatamente por el empleado lesionado o su
jefe inmediato al departamento de gestion humana, para que éste procure los primeros auxilios y provea la
asistencia del médico de la ARP sin demora. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara la
fecha en que la incapacidad cesa. La clinica no respondera por el accidente que no sera reportado en la
forma prevista en este articulo

Articulo 60: D e todo accidente se llevara un registro especial, indicando la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrié, los nombres de los testigos presenciales si los hubiere, expresando
sistematicamente los que estos puedan declarar.

Articulo 61: La clinica no respondera de ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues solo estara obligada a prestar los primeros auxilios.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en lesiones o perturbaciones causadas por cualquier
accidente, por razén de no haber dado al trabajador el aviso correspondiente, haberlo demorado sin justa
causa o no haberse cefiido al tratamiento ordenado.

Articulo 62: En este reglamento estaran consignadas las normas tendientes a obtener de todos modos la
regularidad y seguridad en el trabajo. Ademas, la clinica expedira su reglamento de higiene y seguridad, de
acuerdo con el articulo 348 y siguientes del codigo sustantivo del trabajo.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA CLINICA
Articulo 63: Son obligaciones especiales de la clinica:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias
para la realizacién de las labores en forma satisfactoria.
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10.

11.

Procurar a los trabajadores instalaciones locativas apropiadas para el oficio y elementos adecuados
de proteccion contra accidentes y enfermedades profesionales, en forma que garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este efecto,
la clinica mantendra lo necesario, a fin de prestar los primeros auxilios dentro de sus dependencias.
Pagar la remuneracion pactada, en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

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

Conceder al trabajador las licencias de que trata el articulo 49 de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato una certificacion en que conste el tiempo
de servicios, la indole de las laborales y el salario devengado, e igualmente, si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen médico del retiro y darle certificacién sobre el particular. Se considerara que
el trabajador por su culpa elude o dificulta el examen, cuando trascurridos cinco dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haberle
recibido la informacion y/o orden correspondiente. En tal caso, cesa la obligacion del patrono.
Cumplir con el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto de las leyes.

Conceder a la trabajadora la hora de lactancia, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis meses de lactancia.

Conservar el puesto a la trabajadora que esté disfrutando de los descansos remunerados por
maternidad (Articulos 236 y 237 C.S.T) o de licencia por enfermedad motivada en el embarazo o
parto.

Llevar registros sobre trabajos en horas extras.

CAPITULO XV
PROHIBICIONES PARA LA CLINICA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 64: Prohibiciones especiales para la clinica.

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que

correspondan a los trabajadores, sin autorizacion previa de éste para cada caso, o sin mandato oficial,

salvo en los casos autorizados por la ley a saber.

a) Respecto al salario pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151 del C.S.T

b) Las cooperativas pueden ordenar retencion hasta el 50% del salario y prestaciones para cubrir su
crédito en la forma y en los casos en que la ley los autorice. ElI Banco Popular puede igualmente
autorizar retenciones en cumplimiento de los previsto en la ley 24 de 1952.

c) En canto las cesantias la clinica podra retener el valor respectivo en los casos contemplados en
el articulo 250 del C. S. del T

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o

proveedurias que establezca la clinica.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita a éste en el trabajo, o por

otro motivo cualquiera que se refiera a las demas condiciones de este.

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter civil, religioso o politico o dificultarles e impedirles

el ejercicio del derecho al sufragio.
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6.
7.
8.

10.

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

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

Emplear en los certificados de que trata el numeral 70 del articulo 57 de C.S.T., signos convencionales
que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de “lista negra” cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no ocupen en otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados de sus servicios.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores de sus
servicios.

Es prohibido a la clinica el cierre intempestivo de ésta. Si lo hiciere, ademas de incurrir en las
sanciones legales, debe pagarle a los trabajadores los salarios, prestaciones e indemnizaciones por
el lapso que dure cerrada. Asi mismo, cuando se compruebe que la clinica en forma ilegal ha
disminuido o retenido colectivamente los salarios de los trabajadores, la cesacion de actividades de
éstos sera imputable a aquella y dara derecho a los trabajadores para reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Articulo 65: Prohibiciones a los trabajadores. Queda prohibido a los trabajadores.

1.

2.

10.

11.

Sustraer de la clinica, los utiles o instrumentos de trabajo, medicamentos o cualquier objeto de
propiedad de la clinica o que se encuentre en sus instalaciones, sin permiso de esta.

Sustraer de la dependencia en la que el trabajador debe cumplir con sus oficios, los utiles de trabajo,
los instrumentos, medicamentos, etc., sin previa autorizacion del jefe inmediato para llevarlos a otras
dependencias de la clinica, cualquiera que sea la finalidad.

Presentarse al trabajo después de haber injerido bebidas embriagantes en cualquier cantidad o bajo
la influencia de narcéticos o drogas enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, a excepcion de las que con autorizacion
legal pueden llevar los celadores.

Disminuir intencionalmente el ritmo normal de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas de trabajo o incitar a sus declaraciones y mandamientos, sea que
participe o no de ellos.

Hacer colectas, rifas, ventas de articulos o distribuir, sin autorizacién de la clinica, periddicos, folletos,
boletines, circulares, volante, etc., dentro de las instalaciones o predios de la clinica.

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

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los compafieros de trabajo, la de sus
superiores o0 la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas, elementos,
edificaciones, talleres o salas de trabajo.

Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la clinica, datos relacionados con la
organizacion o con cualquiera de los sistemas, servicios o procedimientos de la misma de que tenga
conocimiento en razén a su oficio.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los estudios, procedimientos, descubrimientos,
inventos, informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencion de él,
durante la vigencia del contrato de trabajo.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin previo permiso del
superior respectivo.
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12

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

38
39

. Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizacion o realizacion de huelgas, paros, ceses o
suspensiones del trabajo en la clinica, cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales,
intempestivos o de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.

Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el trabajo propio o el de
otros trabajadores se cumpla con la eficiencia y calidad deseada por la clinica.

Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y elementos de la clinica.
Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente la ejecucion del propio trabajo, el
vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales de la clinica.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la clinica.
Presentarse retardado al trabajo.

Abandonar el trabajo asignado sin previo aviso al supervisor y sin autorizacion expresa de este.
Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o autorizacion
expresa de su respectivo jefe inmediato.

Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederle con la labor.
Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales, o predios de la clinica sin previo aviso de la
misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.

Dormir en los sitios u horas de trabajo.

Solicitar a sus companeros, préstamos en dinero o en especie.

Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas o el nombre de la
clinica.

Pasar a otro puesto o lugar de trabajo sin orden o autorizacion de un supervisor.

Recibir visitas de caracter personal en el trabajo.

Ingerir o mantener dentro de la clinica, en cualquier cantidad, licores, toxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas, enervantes y cualquier sustancia o productos semejantes.

Fumar en los sitios prohibidos por la clinica o en lugares donde pueda llegar a causar algun perjuicio
a la misma, pacientes, visitantes o a su personal.

Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de la clinica, sin
autorizacion expresa de ésta.

Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier forma a sus
superiores o comparieros de trabajo y ocultar el hecho.

Originar rifias, discordia o discusion con otros trabajadores de la clinica o tomar parte en tales actos
dentro o fuera de la misma.

No entregar al dia y en debida forma su puesto de trabajo a quien por motivo alguno deba sucederlo.

Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso concedido por la clinica o
utilizar el mismo en asuntos diferentes a los solicitados.

Sacar de la clinica paquetes u objetos similares sin ser revisados por los vigilantes o personas
encargadas de hacerlo.

Transportar en los vehiculos de la clinica, personas u objetos ajenos, sin la debida autorizacion de
Su superior.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables, articulos o valores
que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la clinica o por ésta con destino a sus
acreedores, clientes, trabajadores, pacientes, etc.

. Crear alterar documentos para su beneficio personal.
. No atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.
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40. Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas y sitios de trabajo sin autorizacion de su

41.

inmediato superior.
Permitir que otros tengan que efectuar el trabajo que se le ha asignado cuando por su actitud
negligente u omisiva, no lo realiza.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES

Articulo 67: Faltas disciplinarias:

a)
b)

c)

d)

Retardo a la hora de ingreso o retiro prematuro de hasta 15 minutos.

La falta al trabajo en la mafana o en la tarde sin excusa suficiente cuando no cause prejuicio de
consideracion a la clinica.

La falta al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, cuando cause prejuicio de consideracion a la
clinica.

La violacién por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones y obligaciones contenidas en el
contrato laboral o en el reglamento, que tenga trascendencia economica para la clinica.

Realizar actuaciones que contrarien en menor grado el orden administrativo al interior de cada
dependencia sin afectar sustancialmente los deberes funcionales.

La violacién por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones y obligaciones contenidas en el
contrato laboral o en el reglamento, que tenga trascendencia social o econémica para la clinica.
Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador
de acuerdo con los articulos 58 y 60 de Cddigo Sustantivo del Trabajador dara lugar a la terminacién
del vinculo laboral.

Articulo 68: Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias asi:

a)

El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de quince (15) minutos, sin
excusa suficiente cuando no cause perjuicio de consideracion a la clinica implica; por primera vez,
amonestacioén verbal, por parte de su jefe inmediato. Por segunda vez, amonestacion por escrito, por
parte de su jefe inmediato. Por tercera vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias.

La falta al trabajo en la mafiana o en la tarde sin excusa suficiente cuando no cause perjuicio de
consideracion a la clinica, implica; por la primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias.
La falta al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio de consideracion a la
clinica, implica; por la primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

La violacién por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones y obligaciones contenidas en el
contrato laboral o en el reglamento, que no tenga trascendencia economica para la clinica, implica;
por la primera vez, suspension por tres dias, por la segunda vez hasta por ocho dias.

La violacién por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones y obligaciones contenidas en el
contrato laboral o en el reglamento, que tenga trascendencia social o econémica para la clinica,
implica; por la primera vez, suspensién en el trabajo hasta por cinco dias.
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f)

La realizacion de actuaciones que contrarien en menor grado el orden administrativo al interior de
cada dependencia sin afectar sustancialmente los deberes funcionales implica por la primera vez
suspension por un dia, por la segunda tres dias.

CAPITULO XVIi

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 69: Establece el siguiente procedimiento para la aplicacién de sanciones disciplinarias:

1.

El jefe inmediato del trabajador una vez tenga conocimiento de la falta cometida, levantard un
informativo de los hechos, con especificacion precisa de los cargos, fecha y hora de los
acontecimientos, etc., informacion que debe ser remitida inmediatamente al departamento de gestion
humana.

Recibido el informativo, el jefe de personal o quien haga sus veces, procedera a citar al trabajador
para oirlo en descargos o a solicitarle estos mismos por escritos. Si el trabajador no presenta en el
dia y a la hora fijada sus descargos, se entiende que no tiene descargos que hacer.

Los descargos del trabajador inculpado se haran constar en el acta correspondiente, se procurara
obtener las pruebas conducentes para una mejor calificacién, a dicha reunion asistira el empleado, el
jefe de gestién humana y el jefe del proceso al cual pertenece el empleado. En dicha reunién se le
leera el cargo que se imputa, se le dara derecho de contradiccion al empleado y se practicaran
pruebas en caso de ser requerido. Las pruebas que podran realizarse seran las documentales o
testimoniales y las demas previa evaluacion de necesidad, conducencia y pertinencia.
Inmediatamente habiles después de realizada la reunion o terminada la practica de todas las pruebas,
mediante decision se le hara saber al empleado que tipo de sancioén se impondra, como fue evaluada
la trascendencia o gravedad de la falta y partir de cuando se hara efectiva la sancion. Decision que
sera notificada de forma personal al empleado, contra lo cual procede el recurso de apelacion que se
presentara en forma verbal o escrita dentro de los tres dias habiles siguientes y sera resuelto por el
gerente de la clinica o por quien este delegue. Si estregada la notificacién hara firmar el duplicado de
la misma por dos testigos con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa
del trabajador a recibir o firmar el duplicado de la comunicacion. De esta manera se entendera para
todos los efectos legales y reglamentarios surtida la notificacion de la resolucién tomada por la clinica
sobre el particular.

El recurso de apelacién sera decidido dentro de los tres dias habiles siguientes a la presentacion del
mismo de los cuales se notificara en forma personal el empleado. Si entregada la notificacion al
trabajador, éste se negara a firmarla, quien hace la notificacién hara firmar el duplicado de la misma
por dos testigos con sus respectivos documentos de identidad, haciendo constar la negativa del
trabajador a recibir o firmar el duplicado de la resolucidon tomada por la clinica sobre el particular y se
podra ejecutar la sancion. Se expediran copias de la decision definitiva para conservarlas como
anexos de la hoja de vida.

Articulo 70: No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violaciéon de tramite sefialado
en el anterior articulo.

CAPITULO XViii
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RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

Articulo 71: El trabajador que se considere perjudicado por algin hecho relacionado con el trabajo, podra
presentar su reclamo de manera fundad, comedida y siempre por escrito, ante el superior inmediato o quien
haga sus veces. Se hara ante su inmediato superior o en su defecto al departamento de gestion humana
quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

CAPITULO XIX
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 72: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo:

a)
1.

2.

9.

10.
11.

12.

Por parte de la clinica:

El haber sufrido engafo por parte del trabajador mediante la presentacion de certificados falsos para su
admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

Todo acto de violencia, injuria 0 malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus
labores contra el patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.
Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador fuera del servicio en
contra del patrono, de los miembros de su familia de sus representantes y socios.

Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, equipos, 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.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o lugar de trabajo, o
en el desempefo de sus funciones.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea
absuelto.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o de a conocer asuntos internos de
caracter reservado con prejuicio de la clinica.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con el rendimiento
promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento
de la clinica. Para dar aplicacion de esta causal, de acuerdo al articulo 20 del decreto 1373 de 1965, la
clinica debe requerir previamente al trabajador dos veces cuando menos, por escrito mediando entre uno
y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores requerimientos, la clinica
considera que aun subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentar a este un cuadro
comparativo con el rendimiento promedio en actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda
presentar sus descargos por escrito dentro de los ocho dias siguientes, si la clinica no quedare conforme
con las justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias
siguientes.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuncia sistematica del trabajador de aceptar las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico de la clinica o por las autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

La ineptitud para realizar la labor encomendada.

Pégina 18 de 25 “sieste documento no esta publicado en la intranet, o esta impreso, corresponde a una copia No controlada’.




MANUAL

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO INVERSIONES MEDICAS DE
ANTIOQUIA S.A- CLINICA LAS VEGAS

Clinica
UNIDAD FUNCIONAL: Apoyo administrativo EDICION
o Wi PROCESO: Gestion del Talento Humano / Administrar talento y
Humano
FECHA EMISION FECHA DE ACTUALIZACION cODIGO
10/02/2015 dd/mm/aaaa MA-TH-02

13. El reconocimiento al trabajador de la pension o jubilacion o invalidez estando al servicio de la empresa.

14. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga 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 plazo y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad,

15. La violacion por parte del trabajador de los deberes, prohibiciones y obligaciones contenidas en el
contrato laboral o en el reglamento, que tenga trascendencia social o0 econdmica para la clinica implica;
por la segunda vez.

En caso de los numerales 9 al 14 de este articulo, para la terminacion del contrato, el patrono debe dar aviso
al trabajador con anticipacion no menor de quince (15) dias.

b) Por parte del trabajador.

1. El haber sufrido engafio por parte del patrono respecto a las condiciones del trabajador

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves ingeridas por el patrono contra el
trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del patrono con el consentimiento o tolerancia de este.

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

4. Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el contrato y que ponga en peligro
su seguridad y su salud y que el patrono no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono de sus obligaciones
convencionales o legales.

7. La exigencia del patrono sin razones validas de la prestacion de un servicio distinto, en lugares diversos
de aquel para el cual se le contraté.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al patrono, de acuerdo con
los articulos 57 y 59 del cédigo Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en pactos
o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o el presente reglamento.

PARAGRAFO: La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra, en el
momento de la extincion de la casual o el motivo de esa determinacién. Posteriormente no puede alegarse
validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XX
DESPEDIDOS EN CASOS ESPECIALES

Articulo 73: Cuando la clinica considere necesario hacer despidos colectivos de trabajadores o terminar
labores ya sea parcial o totalmente en forma transitoria o definitiva, por cualquier causa, deber solicitar
autorizacion previa al Ministerio de Proteccion social, explicando los motivos y acompafando las
correspondientes justificaciones, si fuere el caso.
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Articulo 74: En los casos de suspension o terminacion del contrato de trabajo por fuerza mayor o caso
fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Cédigo Sustantivo de Trabajo, la clinica dar inmediato aviso al
inspector del trabajo correspondiente a fin de que compruebe esta situacion.

PARAGRAFO: Los casos previstos en los articulos de este capitulo se tramitaran con arreglo a los dispuesto
por el decreto 2351 de 1965.

CAPITULO XXI
EL ACOSO LABORAL

PREAMBULQ: En cumplimiento a lo ordenado por la ley 1010 de 2006, conocido como la ley del acoso
laboral, la CLINICA LAS VEGAS, luego de socializar con su comunidad laboral su Reglamento Interno de
Trabajo (RIT), dispone:

Articulo 75: Entiéndase integrado R.I.T. vigente en la empresa toda la normatividad aplicable contenida en
la ley 1010 de 2006 y en consecuencia toda conducta repetida e intencional tendiente a generar cualquier
tipo de acoso laboral en los términos de ley y que antes de su vigencia tuviese una regulacién diferente, se
entendera que luego de la aprobacion del presente capitulo se continuara rigiendo en los términos de la ley.

Articulo 76: Se entendera por Acoso Laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un
empleado o trabajador por parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico inmediato o mediato, un
companiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar
perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir a la renuncia del mismo.

Articulo 77: El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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

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

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

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

5. Inequidad laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.
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6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante érdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de
proteccion y seguridad para el trabajador.

Articulo 78: Campo de Aplicacion: El presente capitulo solamente se aplica a aquellas personas con las
cuales la empresa tiene contrato de trabajo en cualquiera de sus modalidades. Por lo tanto no se aplica a
trabajadores o empleados de contratistas, proveedores, visitantes de la empresa o aprendices.

Articulo 79: Conductas que No Constituyen Acoso Laboral: No constituyen acoso laboral bajo ninguna
de sus modalidades:

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

b) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

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

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa, cuando sean necesarios para la
continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la clinica

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminada a dar por terminado el contrato de trabajo, con
base en una causa legal o un justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo

f) LA solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
constitucion.

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

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

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

MECANISMO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

Articulo 80: Fin de los mecanismos de prevencioén. Los mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral provistos por la clinica constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, 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 81: Mecanismos de prevencién de actos de acoso laboral en la clinica. En desarrollo del
propésito a que se refiere el articulo anterior, la clinica ha previsto los siguientes mecanismos de
cumplimiento de lo ordenado por la ley y convencida de la necesidad de conservar ambientes de trabajo
respetuosos de la dignidad de la persona humana, como condicién esencial que justifique la existencia de la
misma, establece:
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1. Publicar temporalmente en cartelera de la clinica una copia de la ley 1010 de 2006 y de los reglamentos
o normas que en el futuro la desarrollen o modifiquen.

2. Hacer campafias internas relacionadas con el respeto a la dignidad de todos los trabajadores y
empleados y sensibilizar a su comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la
convivencia y los valores de la clinica.

3. Hacer uso de los planes de mejoramiento, actividades pedagdgicas, terapias grupales y de compromiso
con aquellos trabajadores o directivos con los que presente conflictos por su estilo de relacionarse con
los demas.

4. Espacios para el dialogo, circulos de participacién 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 clinica.

5. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promueven vida laboral
conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y habitos.

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

Articulo 82: Comité de convivencia. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno, con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley
para este procedimiento.

1. La empresa tendra un comité, integrado en forma bipartita, por un representante de los trabajadores y un
representante del empleador o su delegado. Este comité se denominara “Comité de convivencia laboral”
2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

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

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

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

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.
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Este comité se reunira por lo menos una (1) vez por bimestre, designara de su seno un coordinador ante
quien podran presentarse las solicitudes de evaluacion de situaciones eventualmente configurantes del
acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a traves del
comité realizaron los miembros de la comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.
Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité en la sesién
respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con
tales personas la recuperacion de tejido convivente, si fuere necesario; formulara las recomendaciones
que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre los involucrados compromisos de
convivencia.

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

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

Articulo 83: Procedimiento para investigar conductas de acoso laboral. De acuerdo a lo dispuesto por
la ley todo mecanismo o procedimiento que tenga que ver con acoso laboral debe cumplir los siguientes
requisitos: interno, confidencial, conciliatorio y efectivo.

La clinica podra conocer una conducta de acoso laboral de dos maneras: De oficio por conocimiento directo
por parte de cualquiera de las personas que laboren en ella, o por queja de quien se sienta que es objeto de
tales conductas.

1.

Competencia: Quien haga las veces de superior jerarquico de la persona en cuya contra se dirige la

queja o respecto de quien existe indicio de ser responsable de un acoso laboral, sera quien lidere la

investigacion correspondiente de la cual dara traslado al Comité de Convivencia para que mas adelante

su respectivo andlisis. Cualquier otro superior de mayor jerarquia podra desplazar en la investigacion y

decision al que la inicid.

Procedimiento:

2.1. Realizara una averiguacion inicial para informarse de lo sucedido. Si a su juicio el asunto amerita
abrir procedimiento contra una o varias personas, asi lo dispondra por escrito (en el que hara un
resumen de los hechos y de las principales pruebas) y comunicara de ello al Gerente de la Clinica
y al implicado o implicados, tanto a la supuesta victima como al posible responsable. Siempre se
escuchara a la persona o personas que aparezcan como posibles responsables del acto de acoso
laboral, dandole oportunidad para que por escrito presente(n) descargos a mas tardar dentro de
los tres dias habiles siguientes a la fecha en que reciba copia del escrito en el que se dispone
abrir el procedimiento por acoso laboral, descargos en los indicara las pruebas que estime tener
a su favor. Durante la investigacion, él o las personas involucradas tendran todas las garantias de
derecho a la defensa, contradiccién, debido proceso, apelacion y confidencialidad.

2.2.  Los involucrados podran conocer las pruebas que se alleguen o practiquen

2.3. Tanto la investigacion como las pruebas y las personas involucradas en ella, por activa como por
pasiva, se mantendran en reserva

2.4. Las conclusiones y medias se les daran a conocer oportunamente a los involucrados
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2.5. La apelacion debe ser interpuesta por escrito ante el funcionario que defina las conclusiones de
la investigacion y la medida o medidas que sean del caso, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha en que se le dé a conocer al respectivo involucrado.

3. Consecuencias: Dependiendo del grado de responsabilidad, intencionalidad y demas circunstancias
(entre las que se tendran en cuenta las circunstancias atenuantes y agravantes establecidas en los
articulos 3° y 4° de la ley 1010 de 2006), la empresa podra tomar medidas que van desde la aplicacion
de la escala de sanciones consagrada en R.I.T., o convenir los planes de mejora o de compromiso con
la o las personas responsables, hasta optar por hacer uso de las decisiones que autoriza la ley de acoso
laboral y, si es del caso, pondra el asunto en conocimiento de las autoridades competentes. Con la victima
de acoso podra hacer uso de su potestad de empleador para tomar los correctivos que en cada casi
considere pertinentes sin violentar otros derechos del acosado.

4. Mecanismos de conciliaciéon: Cuando las circunstancias lo permitan, la empresa propiciara la solucion
de las controversias en materia de acoso laboral de manera conciliada entre los involucrados. Servira de
conciliador el funcionario que dirigié o que dirija la investigacion o quien éste designe, de acuerdo a las
caracteristicas de los hechos y las personas.

Articulo 84: Alcance. A la presente edicidén al Reglamento Interno de Trabajo y a sus disposiciones quedan
sometidos tanto la Empresa como todos los trabajadores, esta edicion 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 XXIi
PUBLICACIONES

Articulo 85: Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacién de la resolucion aprobatoria del
presente reglamento la clinica debe publicarlo en el lugar del trabajo, mediante la fijacion de dos copias de
caracter legible en dos sitios distintos, si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse
en cada uno de ellos. Con el Reglamento debe fijarse la Resolucion aprobatoria.

CAPITULO XXilI
VIGENCIA

Articulo 86: El presente reglamento entra a regir ocho (8) dias después de su publicacién hecha en la forma
prescrita en el articulo anterior de este reglamento.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 87: Desde la fecha en que entre en vigencia este reglamento, quedan suspendida las disposiciones
del reglamento que antes de la fecha haya tenido la clinica

Articulo 88: En la sociedad INVERSORES MEDICAS DE ANTIOQUIA S.A. CLINICA LAS VEGAS no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.
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CAPITULO XXV

CLAUSULAS INEFICACES

Articulo 89: No producen ningun efecto las clausulas del Reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador con relacion a lo establecido en las leyes, contratos individuales, convencionales, fallos arbitrales,
los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.
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