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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
PREAMBULO

El INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA — INCIDE S.A.S.
tiene como principal objetivo a través de este reglamento, garantizar un adecuado clima organizacional, basados
en los principios dentro del absoluto respeto por las libertades consagradas en la Constitucion Politica de Colombia,
el Cadigo Sustantivo del Trabajo y sus normas reglamentarias. Buscando que las condiciones de trabajo apunten
en el mismo horizonte de la Misién y la Vision institucional, siendo una empresa que vive los valores de un negocio
profesional y privado, en el cual sus clientes y trabajadores son siempre lo primero, gestionando los recursos de
forma eficiente, tratando con respeto a los demas y teniendo en cuenta las consecuencias de nuestro actuar.

CAPITULO I
GENERALIDADES

ARTICULO 1. El presente es el reglamento interno de trabajo prescrito por el INSTITUTO HUILENSE DE
CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., NIT: 813.000.219-5 domiciliada
en la AVENIDA LA TOMA No 14 - 10, y sus disposiciones quedan sometidos tanto la empresa como todos sus
trabajadores y hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, en todas sus areas, dependencias, departamentos, sistemas, oficinas; y en general, en los lugares
de trabajo, sin consideracion a la clase o modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la empresa e
independientemente de sus funciones o jerarquias.

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 soélo pueden ser favorables al trabajador, de
conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo. Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas
estipuladas en este instrumento se consideraran incorporadas a toda relacién juridica contractual de naturaleza
laboral existente, asi como también a cada Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha posterior a la
aprobacion de este Reglamento Interno de Trabajo.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a ingresar como trabajador del INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA
GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., debera presentar su hoja de vida
acompafada de los siguientes documentos:

1. Hoja de Vida

2. Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segun el caso.

3. Certificado del ultimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la indole de
labor ejecutada y el salario devengado.

4. Certificado de estudios expedidos por la institucion donde hubiere estudiado, ademas de los cursos o
capacitaciones relacionadas con la labor que esta aspirando a realizar en nuestra empresa.

5. Referencias laborales.

6. Para los aspirantes a cargos asistenciales es obligatorio encontrarse inscrito en el ReTHUS - Registro Unico
Nacional del Talento Humano en Salud
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7. Aprobar el examen tedrico y/o practico de conocimiento y destreza sobre el cargo que el aspirante desea
desemperiar, este examen queda al criterio de la empresa.
8. Contar con la aptitud laboral (fisica, psicolégica y de conocimiento) para desempenar el cargo al que se esta
aspirando.
. Estarinscrito en el servicio publico de Empleo y ser remitido por la correspondiente agencia publica de empleo.
10. Contar con tarjeta profesional para los cargos que las requieran segun las normas vigentes, siempre y cuando
el cargo a desempefiar corresponda a funciones propias de la profesion

PARA CONTRATAR EXTRANJEROS: Si el aspirante es extranjero, ademas de los anteriores documentos,
también debe presentar:

a. Cédula de extranjeria, pasaporte con visa ordinaria y permiso de la autoridad competente para trabajar en
la actividad para la cual solicita el cargo.
b. Homologacién nacional de los titulos obtenidos en el exterior, en donde se verifique su autenticidad.

Nota: Todos los anteriores documentos se deben entregar copia en el departamento donde se informe por la
empresa.

PARAGRAFO 1. Las declaraciones hechas en la hoja de vida por el aspirante a un empleo en la empresa se
presumen ciertas y se tendra como engafio a la sociedad cualquier inexactitud o alteracion, modificacion o
falsificacion, de los datos y los certificados exigidos. El aspirante consiente que la empresa verifique la informacion
contenida en su hoja de vida y demas documentos suministrados por el aspirante.

PARAGRAFO 2. El recibo de esta documentacién por parte de la empresa no constituye oferta de empleo. En
todo caso, cuando medie una oferta escrita de empleo, la empresa se reserva el derecho de retractarse del
ofrecimiento.

Una vez el aspirante haya sido elegido para el cargo, la carpeta laboral, ademas de los documentos requeridos
para su ingreso, debe contar con:

Hoja de vida actualizada, con soportes.

Contrato de trabajo

Examen médico de ingreso.

Constancias de afiliaciones a la seguridad social (EPS, ARL, PENSION y CCF).
Actas de entrega dotaciones y elementos de proteccion (si los requiere).

Acta de entrega de recibido de Reglamentos y manuales de la empresa.

Copia carta apertura de cuenta de némina.

Manual de Funciones del cargo.

9. Actas de induccion al cargo.

10. Copia de entrega del carné de identificacion como trabajador de la empresa (Si los requiere).
11. Acta de entrega de los equipos electrénicos de trabajo entregados a su cargo.
12. Otros documentos que surjan dentro de la relacién laboral.

©®No Ok wN =

PARAGRAFO 3. La Empresa podra efectuar las pruebas de idoneidad y psicotécnicas pertinentes que permitan
verificar que el aspirante llena las necesidades exigidas en el cargo y podran realizar las entrevistas que garanticen
que el mismo reune los requisitos de personalidad y capacidad de comunicacién exigidos. Igualmente podra
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verificar toda la informacidon suministrada por el aspirante en cuanto a referencias personales, laborales vy
académicas a fin de verificar la autenticidad de estas.

PARAGRAFO 4. El empleador podra establecer ademas de los documentos mencionados para cada caso
particular y teniendo en cuenta el perfil del cargo a ser ocupado, todos aquellos documentos que considere
necesarios para admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

PARAGRAFO 5. Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere falsedad o alteracién en
los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento sera desvinculado de la empresa con justa
causa imputable al trabajador, previo al proceso disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO 6. La empresa se reserva el derecho de hacer el andlisis de antecedentes y la investigacién
necesaria sobre los datos suministrados por el aspirante.

PARAGRAFO 7. El aspirante debera presentar los exdmenes de aptitud y capacidad a que la empresa lo someta.

PARAGRAFO 8. La empresa garantizara procesos de seleccion libres de discriminacién, asegurando que ninguna
persona sea excluida por su orientacion sexual, identidad de género o cualquier otra condicién protegida por la
Ley.

PARAGRAFO 9. Se prohibe solicitar informacién que no sea estrictamente necesaria para la vinculacién laboral,
evitando preguntas que puedan generar sesgos de género o exclusion de personas de los sectores sociales
LGBTIQ+.

PARAGRAFO 10. Las ofertas de empleo deberan redactarse en lenguaje incluyente, evitando términos que
puedan excluir poblaciones de proteccion especial, en concordancia con la Circular 055 de 2024.

PARAGRAFO 11. Se fomentara la formacion del personal encargado del reclutamiento y seleccién en temas de
diversidad, equidad e inclusion, asegurando que los procedimientos sean objetivos y respeten la normativa vigente,
adoptando medidas de prevencion:

a) Garantia de un proceso de seleccion libre de violencia y discriminacion: La empresa asegurara que
ninguna persona sea excluida o discriminada durante el proceso de seleccion debido a su sexo, género,
orientacién sexual o identidad de género.

b) Prohibicion de preguntas personales no relacionadas con el desempeifio laboral: Durante la
admisién, queda prohibido solicitar informacion de caracter personal que pueda generar sesgos o vulnerar
la privacidad de los aspirantes, en especial temas relacionados con la vida sexual, identidad de género o
cualquier otro aspecto protegido por la legislacion vigente.

c) Sensibilizaciéon del equipo de reclutamiento y seleccidon: La empresa implementara programas de
capacitacion dirigidos al personal encargado de la seleccion, garantizando la eliminacién de practicas
discriminatorias y el cumplimiento de los principios establecidos en la Ley 2365 de 2024 y demas normas
concordantes.

CAPITULO I
CONTRATO DE APRENDIZAJE
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ARTICULO 3. Naturaleza y caracteristicas de la relaciéon de aprendizaje. El contrato de aprendizaje
es un contrato laboral especial y a término fijo, que se rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, mediante la cual una persona natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a
cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metédica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupaciéon o profesion y esto le implique desempefiarse dentro del
manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa,
por cualquier tiempo determinado no superior a dos (2) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

ARTICULO 4. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las que se refiere el
presente articulo;

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante toda la vigencia
de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacion dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el equivalente al setenta y
cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el segundo ano el equivalente al
cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibira como minimo en la fase lectiva el equivalente al setenta y cinco
por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica, el apoyo del sostenimiento sera
equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente.

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

Si el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente
a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacién es o no dual.

ARTICULO 5. AFILIACION A SEGURIDAD SOCIAL. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto
por el sistema de seguridad social en salud y riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como
dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos laborales y al sistema
de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al régimen de trabajadores dependientes, y tendra
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del contrato
laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.
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ARTICULO 6. El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicualificadas que no
requieran titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o
tecnolégicos o profesionales, de instituciones de educacién reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices
del SENA.

ARTICULO 7. El Contrato de aprendizaje podra versar sobre estudiantes universitarios para los casos en
que el aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo cumpla con el
desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de practica. En todo caso la actividad del
aprendiz debera guardar relaciéon con su formacion académica.

ARTICULO 8. El tiempo correspondiente a la fase practica o dual debera ser certificado por la empresa
y se reconocera como experiencia laboral para el aprendiz.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 9. Una vez admitido el aspirante, el INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA
GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., podra estipular con él, un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte del INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA
GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., las aptitudes del trabajador y por parte de
éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 10. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se
entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (Art. 77, num. 1, CST).

ARTICULO 11. 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 el INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA -
INCIDE S.A.S., y el trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo
de prueba, salvo para el primer contrato (Art. 7 de la Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 12. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso; sin que ello cause indemnizacién alguna de perjuicios. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (Art. 80, CST).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 13. Son trabajadores ocasionales, accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duraciéon no mayor de un (1) 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, al descanso remunerado en dias
de descanso obligatorio y festivos (Articulo 6 C.S.T.), y existe la obligacién de afiliacién al sistema de seguridad
social integral (Sentencia C-823 de 2006).

Pagina 5 de 47



VERSION: 004

REGLAMENTO INTERNO DE
38) e TRABAJO 50DIG0: PG08

Pagina 6 de 47

CAPITULO VI
FIRMA ELECTRONICA EN EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

ARTICULO 14. En concordancia con el Decreto 526 de 2021, el contrato de trabajo estipulado en el articulo
39 del C.S.T. podra ser firmado electrénicamente por el empleado, la empresa o por ambas partes.

PARAGRAFO. Los tipos de firmas que podran ser usadas para firmar electrénicamente el contrato de trabajo
seran:

1. Firma electrénica.
2. Firma digital.

ARTICULO 15. La empresa pondra a disposicion del trabajador las herramientas necesarias para el uso
de la firma electronica, mediante desarrollos tecnoldgicos propios o contratados de terceros.

PARAGRAFO. 1. La imposibilidad de firma electrénica, en ninguna circunstancia, no sera una barrera para el
acceso al empleo.

PARAGRAFO. 2. El uso de la firma electrénica no repercutira en ningun tipo de cobro al empleado.

ARTICULO 16. El INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA
DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., conservara los contratos firmados electronicamente mediante mecanismos técnicos
que garanticen la autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO.

ARTICULO 17. Las labores en el INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y
ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., las cumpliran sus trabajadores en jornada maxima legal vigente.

ARTICULO 18. Las horas de entrada y salida de los trabajadores seran las siguientes, las cuales podran
ser modificadas segun la necesidad de la empresa.

AREA ADMINISTRATIVA: Comprendida por: Coordinacién Administrativa Talento Humano, Sistemas, Compras,
Facturacién y procedimientos especiales.

LUNES A VIERNES SABADO No. HORAS SEMANALES
7a12yde2a5b 8a10 42

CENTRO DE ATENCION TELEFONICA: Con el fin de generar cubrimiento dentro del horario laboral del
INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., se
manejan dos horarios para los funcionarios

LUNES A VIERNES SABADO No. HORAS SEMANALES
7al12yde2ab5 8a10 42
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AUXILIAR SERVICIOS GENERALES:

LUNES y MARTES

MIERCOLES A VIERNES

SABADO

No. HORAS SEMANALES

6al2yde2a3

6al2yde2a4

8a12

42

ADMISIONES

Se coordinan varios horarios con el fin de garantizar el cubrimiento del horario de atencién de usuarios definido
por el INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE

S.A.S.

ADMISIONES - CUBRE LA CONSULTA DR. VARGAS:

LUNES y MARTES | MIERCOLES A VIERNES | SABADO | No. HORAS SEMANALES
8al1y3a7 8al1y3a7 DESCANSA 42
ADMISIONES 1:
LUNES y MARTES | MIERCOLES A VIERNES | SABADO | No. HORAS SEMANALES
7a11y1a4 7a1liy1asb 8a12 42
ADMISIONES 2.
LUNES y MARTES | MIERCOLES A VIERNES | SABADO | No. HORAS SEMANALES
7al11y1a4 7al11y1ab 8a12 42
ADMISIONES 3:
LUNES y MARTES | MIERCOLES A VIERNES | SABADO | No. HORAS SEMANALES
8aly3as 8aly3aéb 8a12 42
ADMISIONES 4:
LUNES y MARTES | MIERCOLES A VIERNES | SABADO | No. HORAS SEMANALES
7a12y2a4 7a1y3ab 8a12 42

AUXILIARES DE ENFERMERIA Y LAVADO:

Se tiene programados, dos horarios con el fin de dar cobertura a las agendas programadas por los especialistas

para la realizacion de los procedimientos.

HORARIO 1:
LUNES y MARTES | MIERCOLES A VIERNES | SABADO | No. HORAS SEMANALES
7a12y1a3 7a12y1a4 8a12 42
HORARIO 2:
LUNES y MARTES | MIERCOLES A VIERNES | SABADO | No. HORAS SEMANALES
8aly2a4 8aly2a5 8a12 42
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PARAGRAFO. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension del trabajo por tiempo no
mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antes dicho, se cumplira
en igual numero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas constituya
trabajo suplementario, ni implique sobre remuneracién alguna.

ARTICULO 19. La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, y la
jornada maxima a la semana de cuarenta y dos (42) horas. La jornada maxima semanal podra ser distribuida, de
comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre
el dia de descanso y sin afectar el salario.

El numero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el trabajador
o trabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador y el trabajador o la trabajadora podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42)
horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con
un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.

Asi, el nimero de horas de trabajo diario podra distribuirse de manera variable durante la respectiva semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningin recargo
por trabajo suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42)
horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo.

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

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

PARAGRAFO 1. El empleador no podra, aun con el consentimiento del trabajador o trabajadora, contratarla para
la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion, confianza o manejo.

ARTICULO 20. TRABAJO POR TURNOS. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada
y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracién de la jornada puede ampliarse en mas de ocho (8) horas,
0 en mas de cuarenta y dos (42) semanales, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para un
periodo que no exceda de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas diarias ni de cuarenta y dos (42) a la
semana. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 21. En caso de laborar domingos habituales, por cada domingo trabajado se reconocera un
descanso compensatorio remunerado de 24 horas continuas, en cumplimiento de lo estipulado en el articulo 172
del C.S.T, y en las formas que indica el articulo 183 del mismo cddigo.
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CAPITULO VI
TRABAJO DIURNO, TRABAJO NOCTURNO Y HORAS EXTRAS

ARTICULO 22. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. m.) y las diecinueve
horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas (7:00 p. m.) y las
seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

ARTICULO 23. El trabajo complementario 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 24. El empleador debera llevar un registro del trabajo suplementario de cada trabajador en el
que se especifique el nombre, actividad desarrollada y numero de horas laboradas con la precisiéon de si son
diurnas o nocturnas. Este registro podra realizarse de acuerdo con las necesidades y condiciones propias de su
empresa.

ARTICULO 25. El empleador esta obligado a entregar al trabajador que lo solicite, una relaciéon de las
horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro debera entregarse junto con el
soporte que acredite el correspondiente pago.

ARTICULO 26. De igual modo, de ser requerido, estara obligado a aportar ante las autoridades judiciales
y administrativas el registro de horas extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del trabajo podra imponer
las sanciones a las que haya lugar.

ARTICULO 27. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras.
ARTICULO 28. Tasas y liquidacién de recargos.
El trabajo suplementario o de horas extras se pagara por la empresa en cada caso asi:

1. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por la empresa en su caso, con un
recargo del 35% sobre el valor del trabajo diurno.

2. El trabajo extra diurno se remunerard con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

El trabajo extra nocturno se remunerara con un recargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir sin acumular con algun
otro.

5. Remuneracion en dias de descanso obligatorio. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta
se remunera con un recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las
horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado
la semana completa.

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

w
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PARAGRAFO 1. Implementacion Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo, podra ser implementado
de manera gradual por la empresa, de la siguiente manera:

a) A partir del primero de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo por laborar dia de descanso obligatorio
en los términos de este articulo.

ARTICULO 29. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo nocturno, en
su caso se efectuara junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 30. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este Reglamento.

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

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez (10) horas diarias,
no se podra en el mismo dia laborar horas extras (art. 22 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2. DESCANSO EN SABADO. Pueden repartirse las cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo
ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de
permitir a los trabajadores el descanso durante todo el sdbado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario
o de horas extras. (Art. 23 Ley 50/90).

CAPITULO IX
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 31. Seran de descanso obligatorio remunerado, el dia que sea pactado entre empleador y
trabajador y los dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral:

1. Todo trabajador tiene derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o
religioso: 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 jueves y
viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Las prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festivos, se reconocera
en relacién con el dia de descanso remunerado establecido.

PARAGRAFO 1. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es ocasional cuando el trabajador o
trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo
en dia de descanso es habitual cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) 0 mas de estos durante el mes
calendario.

PARAGRAFO 2. Para todos los efectos, cuando este Reglamento haga referencia a “dominical’, se entendera que
trata de “dia de descanso obligatorio”.
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PARAGRAFO 3. Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de descanso sea distinto
al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el contrato u otro si, se presumira como dia de
descanso obligatorio el domingo.

ARTICULO 32. DISPOSICIONES ESPECIALES: Solo podran laborar, sin lugar a previa autorizacién de la
empresa, en los dias de descanso legal obligatorio, las personas que desarrollen las siguientes tareas.

1. En aquellas labores que no sean susceptibles de interrupcion por su naturaleza o por motivos de caracter
técnico.
2. En las labores destinadas a satisfacer necesidades inaplazables.

ARTICULO 33. El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas de las siguientes formas:
1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a todo el personal de la empresa o por turnos.
2. Desde el mediodia a las trece horas (1 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o las trece horas (1:00 p.m.) del

lunes.
CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 34. Los trabajadores que hubiesen prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho

a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 35. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del afio
subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticidn del trabajador, sin perjudicar el servicio y la
efectividad del descanso.

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

ARTICULO 36. El empleador y trabajador podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones conforme el Art. 189 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 37. Acumulacién. (art. 2.2.1.2.2.2. Decreto 1072 de 2015).

1. Entodo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones,
los que no son acumulables.

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

3. Laacumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afos, 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.

4. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se presume que acumula los dias
restantes de vacaciones a las posteriores, en los términos del presente articulo.

ARTICULO 38. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.). En caso de incapacidad del trabajador se suspende las

Pagina 11 de 47



VERSION: 004

REGLAMENTO INTERNO DE
38) e TRABAJO 50DIG0: PG08

Pagina 12 de 47

vacaciones durante el periodo de la incapacidad, debiendo reponerse el descanso remunerado en igual nimero
de dias en la fecha en que las partes lo convengan.

ARTICULO 39. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado vacaciones,
la compensacion de estas en dinero procedera por un afio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion
de afo. En todo caso, para la compensacion de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por
el trabajador.

ARTICULO 40. La empresa puede determinar para todos o parte de sus trabajadores una época fija para
las vacaciones simultaneas, y asi se hiciere, los que en tal época no llevaren un afio cumplido de servicios se
entendera a las que se van a cumplir como un anticipo o abono.

ARTICULO 41. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacién de las
vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el
trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan.

ARTICULO 42. La empresa 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 estas.

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.

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 43. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios: (1) para el ejercicio del
derecho al sufragio, (Il) desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, (lll) en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, (1V) para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente,
(V) para asistir al entierro de sus compafieros, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y (VI)
para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos casos, el numero de los que se ausenten
no sea tal, que perjudiquen el funcionamiento de la empresa.

La concesion de las licencias y/o permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. LICENCIA PARA EL EJERCICIO DEL SUFRAGIO: LA EMPRESA concedera al trabajador media jornada de
descanso compensatorio remunerado, cuando el trabajador ha ejercido el sufragio. Tal descanso compensatorio
se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacion, de comun acuerdo con el empleador. (Articulo 3° de la Ley
403 de 1997)

Para la solicitud de dicha licencia se debe aportar copia de la certificacion electoral.

2. LICENCIA PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES TRANSITORIOS DE FORZOSA ACEPTACION:

LA EMPRESA concedera un dia (1) compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45)
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dias siguientes a la votacion al trabajador que hayan actuado como jurado de votacién. (Articulo 105 del Cédigo
Electoral).

3. LICENCIA POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA DEBIDAMENTE COMPROBADA: En caso de grave
calamidad doméstica EL EMPLEADOR concedera al TRABAJADOR un permiso remunerado, acorde con la
calamidad.

La oportunidad del trabajador para avisar a LA EMPRESA de la grave calamidad doméstica puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituyen o al tiempo de ocurrir este, segun lo permitan las circunstancias la cual debe
ser debidamente comprobada con los medios probatorios pertinentes.

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

4. PERMISO POR EL ENTIERRO DE SUS COMPANEROS: En caso de entierro de compafieros de trabajo, LA
EMPRESA concedera permiso para la asistencia al entierro del compafero de trabajo hasta el 10% de los
trabajadores.

5. LICENCIA POR LUTO: Se concedera al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compariero o
companfera permanente o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacion laboral.

La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este punto.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a su ocurrencia.

6. LICENCIA DE MATERNIDAD: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su
licencia (el pago esta a cargo de la E.P.S.).

Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se tomara en cuenta
el salario promedio devengado por la trabajadora en el Ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al empleador un certificado
médico, en el cual debe constar:

- El estado de embarazo de la trabajadora;

- La indicacion del dia probable del parto, y

- La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse
dos semanas antes del parto (art. 1 Ley 1822 de 2017).

7. LA LICENCIA DE MATERNIDAD PARA MADRES DE NINOS PREMATUROS: Tendréa en cuenta la diferencia
entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que
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se establecen en la Ley. Cuando se trate de madres con parto multiple o madres de un hijo con discapacidad, la
licencia se ampliara en dos semanas mas.

La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a
las que tiene derecho, de la siguiente manera:

A) LICENCIA DE MATERNIDAD PREPARTO: Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere una semana adicional
previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por razén
médica- no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto
inmediato.

B) LICENCIA DE MATERNIDAD POSPARTO: Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decisidon médica, de
acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

8. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA Y FLEXIBLE: La empresa concedera la licencia parental compartida y
licencia parental flexible de tiempo parcial conforme la Ley vigente (Ley 2114 de 2021).

Para conceder la licencia parental compartida se requerira:

e Reqgistro Civil de Nacimiento presentado a la EPS maximo 30 dias después de nacer el hijo.
e Debe existir mutuo acuerdo entre los padres.

o El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo entre las partes.

Los padres deben presentar al empleador un certificado médico donde conste:

El estado de embarazo de la mujer o constancia de nacimiento del menor.

La indicacion del dia probable del parto o la fecha de nacimiento.

La indicacion del dia en que empezaran cada una de las licencias.

También aplicara respecto a los nifios prematuros o adoptados.

POWODN e

Para conceder la licencia parental flexible de tiempo parcial se requiere:

e Registro Civil de Nacimiento presentado a la EPS maximo 30 dias después de nacer el hijo.

e Debe existir mutuo acuerdo entre el empleador y el trabajador, el cual debe estar acompafador de un
certificado médico que contenga:

a) Estado de embarazo de la mujer o constancia de nacimiento.

b) Laindicacion del dia probable del parto o la fecha de nacimiento.
¢) Indicacion del dia desde el cual inicia la licencia correspondiente.
d) También aplicara respecto a los nifios prematuros o adoptados.

9. LICENCIA DE PATERNIDAD: EIl esposo o compafiero permanente tendra derecho a dos (2) semanas de
licencia remunerada de paternidad (Ley 2114 de 2021).

a) La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera, asi como
para el padre adoptante.

b) El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.
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c¢) La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se requerira que el padre haya
estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de
paternidad.

d) Para nifios prematuros, se debera anexar al certificado de nacido vivo y la certificacion expedida por el médico
tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, con el fin de
determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el
embarazo.

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

10. DESCANSO REMUNERADO POR LACTANCIA. Se concedera a las trabajadoras lactantes los descansos
remunerados previstos en la Ley 2306/23.

PARAGRAFO 1. Se prohibe el despido de todo trabajador cuya cényuge, pareja o compafiera permanente se
encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto. Esta prohibicién
se activara con la notificacién al empleador del estado de embarazo de la cényuge, pareja o comparfiera
permanente. La notificacion podra hacerse verbalmente o por escrito. En ambos casos el trabajador tendra hasta
un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite el estado de embarazo de su cényuge o compafiera permanente.
Para tal efecto, seran validos los certificados médicos o los resultados de examenes realizados en laboratorios
clinicos avalados y vigilados por las autoridades competentes (Articulo 1, numeral 5 de la Ley 2141 de 2021).

ARTICULO 44. Tramite de los permisos. El trabajador debera diligenciar el formato establecido por la
empresa para la solicitud de permisos, para lo cual, debera informar al jefe de Talento Humano, con minimo cinco
(05) dias de antelacién, para su correspondiente aprobacién y aval. Si la solicitud corresponde a un permiso
obligatorio, de los mencionados en el presente articulo, la empresa procedera a establecer la veracidad de la
solicitud y a conceder el permiso. En caso de que el permiso no sea obligatorio, se evaluara la disponibilidad de
la compafiia para concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio y comunicara al
empleado solicitante la decisién.

PARAGRAFO 1. El trabajador podra tomar el permiso siempre y cuando éste haya sido aprobado de manera
escrita por la compania, de lo contrario la ausencia se tomara como una falta grave e iniciara un proceso
disciplinario.

ARTICULO 45. Efectos de la licencia o permiso no remunerado: Mientras el trabajador esté haciendo uso
de una licencia o permiso no remunerado, el contrato de trabajo queda suspendido y en consecuencia el empleador
podra descontar el periodo de suspension para liquidar primas, vacaciones, cesantias, intereses a las cesantias.

ARTICULO 46. En ninguin caso el trabajador podra emplear en los permisos concedidos mas del tiempo
estrictamente necesario para el acto o diligencia para la cual se concedio el permiso, o de lo contrario se vera
expuesto a las sanciones que mas adelante se establecen.

Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del permiso, procedera el despido con
justa causa.

Pagina 15 de 47



VERSION: 004

REGLAMENTO INTERNO DE
38) e TRABAJO 50DIG0: PG08

Pagina 16 de 47

CAPITULO XiI
SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, FORMAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 47. Es salario toda remuneracion ordinaria fija o variable y en general, todo lo que recibe el
trabajador en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio. No constituyen salario las sumas que
ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador del empleador, ni los beneficios o auxilios habituales u
ocasionales acordados contractualmente u otorgados en forma extralegal por el empleador, cuando las partes
hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la alimentacion,
habitacién o vestuario, las primas extralegales, de vacaciones, de servicios o de navidad.

ARTICULO 48. Formas y libertad de estipulacién:

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

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

3. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 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.

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

5. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio de
cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 49. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).

PARAGRAFO. 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. (Articulo 138, numeral primero,

C.S.T.). De acuerdo con lo anterior para el INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y
ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S, el periodo de Pago definido es: MENSUAL.

ARTICULO 50. PERIODOS DE PAGO: El salario se pagara al trabajador directamente asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.
2. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.
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3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse junto con
el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo
134, C.S.T.).

PARAGRAFO 1. No constituye salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba el trabajador,
como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades y lo que se recibe en dinero
0 en especie no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefar a cabalidad sus
funciones, como los gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y otros semejantes.
Tampoco las prestaciones sociales de que tratan los titulos VIl y IX del C.S.T., ni los beneficios ni auxilios
habituales u ocasionales acordados convencional y contractualmente, u otorgados en forma extralegal por la
empresa cuando las partes hayan dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales
como la alimentacion, habitacion o vestuario, las primas extralegales de vacaciones, de servicios o de navidad.
Los pagos que no constituyan salario tampoco seran base para el cémputo de los aportes parafiscales (L. 50/90,
ARTICULO15).

PARAGRAFO 2. A TRABAJO DE IGUAL VALOR, SALARIO IGUAL.

1. A trabajo igual desempenado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe corresponder
salario igual, comprendiendo en este todos los elementos a que se refiere el articulo 127 del CST.

2. No pueden establecerse diferencias en el salario por razones de edad, género, sexo nacionalidad, raza, religién,
opinidn politica o actividades sindicales.

3. Todo trato diferenciado en materia salarial o de remuneracion, se presumira injustificado hasta tanto el
empleador demuestre factores objetivos de diferenciacion.

PARAGRAFO 3. PRINCIPIO DE IGUALDAD SALARIAL: Conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.6.7.3 del
Decreto 1072 de 2025, la empresa garantiza la aplicacion del principio de igual salario por igual trabajo, asegurando
que hombres y mujeres que desempeiien funciones similares bajo las mismas condiciones reciban remuneracion
equitativa y sin distincién de género.

Se prohibe cualquier practica que genere brechas salariales injustificadas por razones de género, asegurando
condiciones equitativas en remuneracion y oportunidades de ascenso.

ARTICULO 51. CESANTIAS. REGLA GENERAL: Todo empleador estd obligado a pagar a sus
trabajadores y al terminar el contrato de trabajo, como auxilio de cesantia un mes de salario por cada afo de
servicios y proporcional por fracciones de afo.

CAPITULO Xl

SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO
DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE,
SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

ARTICULO 52. Es obligacion del Empleador, velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a
su cargo; igualmente es su obligacidon garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades
permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de conformidad con EL
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST y con el objeto de velar por
la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 53. SISTEMA DE GESTION, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO. Consiste en el
desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion,
la planificacion, la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Deber ser
liderado e implementado por el empleador e incluye a trabajadores y contratistas de la empresa, ya que debe hacer
el mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral y el control
eficaz de los peligros en el lugar de trabajo.

ARTICULO 54. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por las EPS y la ARL a
través de la IPS, a la cual esté asignado cada trabajador. La Entidad Promotora de Salud es de libre escogencia
del trabajador mientras que la ARL es escogida por el empleador. En caso de no afiliacién estara a cargo del
empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 55. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo al
empleador, a su representante o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente para que sea examinado por
el médico correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse.

Si 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 1. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico que
los haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos,
ordena la empresa en determinados casos.

ARTICULO 56. 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 empresa para la prevencion
de las enfermedades y de los riesgos laborales en el manejo de equipos, herramientas y demas elementos de
trabajo para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 57. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, Reglamentos y
determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro
del SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST) de la empresa, que la
hayan comunicado por escrito o en charlas de seguridad, facultan al empleador para la terminacién del vinculo o
relacién laboral por justa causa para los trabajadores, previa autorizacién de la autoridad competente (Si a ello
hubiere lugar), respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 58. Reporte y Notificacion de un Accidente de Trabajo y/o Enfermedad Laboral.

a) En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que
considere necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente, debera ser
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reportado ante la Administradora de Riesgos Laborales y la EPS. Los empleadores reportaran los accidentes
graves y mortales, asi como las enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion
Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o
recibo del diagnédstico de la enfermedad, independientemente del reporte que deben realizar a las
Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud.

b) En caso de accidente no mortal o comun, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al jefe del departamento respectivo o al administrador de la empresa o al
representante del empleador que haga sus veces, para que éstos procuren los primeros auxilios, provean la
asistencia médica y tratamiento oportuno segun disposiciones legales vigentes, indicara las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad. No dar aviso oportuno de la ocurrencia de un accidente de
trabajo se considera una falta grave.

ARTICULO 59. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa
como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos laborales establecidas en el del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a
sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, Ley 776 de 2002, Decreto 1072 de 2015 del articulo
2.2.4.6.1. Al articulo 2.2.4.6.42, el Decreto 52 de 2017 y Resolucién 0312 de 2019, por medio del cual se dictan
disposiciones para la implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 60. La empresa y la entidad administradora de riesgos laborales a la cual tenga afiliados a sus
trabajadores debera 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
laborales de conformidad con el Reglamento que se expida.

ARTICULO 61. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la empresa debera ser
informado por el empleador a la entidad administradora de riesgos laborales y a la entidad promotora de salud, en
forma simultanea, dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 62. Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST el empleador
tendra entre otras, las siguientes obligaciones:

a) Definir, firmar y divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento escrito, el
empleador debe suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo de la empresa, la cual debera
proporcionar un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en el
trabajo.

b) Asignacion y comunicacion de Responsabilidades: Debe asignar, documentar y comunicar las
responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el Trabajo — SST a todos los niveles de la
organizacion, incluida la alta direccion.

c) Rendicion de Cuentas al interior de la empresa a quienes se les hayan delegado responsabilidades en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tienen la obligacion de rendir cuentas
internamente en relacion con su desempefio. Esta rendicion de cuentas se podra hacer a través de medios
escritos, electronicos, verbales o los que sean considerados por los responsables. La rendicion se hara
como minimo anualmente y debera quedar documentada.
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Definicion de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario
para el disefio, implementacion, revisién evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control, para
la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de
la seguridad y salud en el trabajo en la empresa, el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo segun corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria sus funciones.

Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que opera bajo el cumplimiento
de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo, en armonia
con los estdndares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de
Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de
identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan danos en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada
uno de los objetivos propuestos en el sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST,
el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de actividades, en
concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.

Prevencion y Promocién de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar y desarrollar actividades
de prevencioén de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en
el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la normatividad
vigente.

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la
participacion de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad
y Salud en el Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos ultimos funcionen y cuenten con
el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable.

Asi mismo el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus representantes ante el
Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la
normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las recomendaciones emanadas de estos para el
mejoramiento de SG-SST.

El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacién y
valoracion de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las disposiciones
relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el
desarrollo de la prestacion del servicio de los contratistas.

Direccién de la Seguridad y Salud en el Trabajo — SST en las Empresas: Debe garantizar la disponibilidad
de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo
establecido con la normatividad vigente y los estandares minimos que para tal efecto determine el
Ministerio del Trabajo, quienes deberan, entre otras:

m) Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

n)

0)

SG-SST, y como minimo una (1) vez al afo realizar su evaluacion.

Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST, vy;

Promover la participacion de todos los miembros de la empresa, en la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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p) Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el trabajo, al conjunto de
sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

ARTICULO 63. EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES. La empresa realizara las Evaluaciones
Médicas Ocupacionales establecidas en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
conforme a la Resolucién 1843 de 2025, garantizando el seguimiento de la salud de los trabajadores en todas las
etapas laborales.

Las evaluaciones médicas se clasificaran en:

Preingreso, para determinar las condiciones de salud antes de la contratacion.
Periddicas, programadas o por cambios de ocupacion.

Post-incapacidad, aplicadas tras una incapacidad mayor o igual a 30 dias.

Por retorno laboral, para casos de ausencia prolongada por mas de 90 dias.

De seguimiento o control, para verificar la evolucidon de condiciones médicas previas
De egreso, realizadas al finalizar la relacién laboral.

oA WM~

PARAGRAFO 1. Las evaluaciones médicas de preingreso garantizaran que el trabajador pueda desempefiar sus
funciones sin riesgo para su salud ni la de terceros. (Art. 9 Resolucién 1843 de 2025)

PARAGRAFO 2. Las evaluaciones médicas periddicas seran programadas de acuerdo con la exposicién a factores
de riesgo, la edad del trabajador y los criterios establecidos en los programas de vigilancia epidemioldgica del SG-
SST. (Art. 10.A Resolucion 1843 de 2025)

PARAGRAFO 3. En caso de cambio de ocupacion, el empleador debera garantizar una nueva evaluaciéon médica
que asegure la compatibilidad del trabajador con las nuevas condiciones de trabajo. (Art. 10.B Resolucion 1843 de
2025)

PARAGRAFO 4. Las evaluaciones de egreso se realizaran dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a la
terminacién de la relacién laboral, asegurando el registro de las condiciones de salud al momento del retiro. (Art.
11 Resolucion 1843 de 2025)

PARAGRAFO 5. La empresa definira la periodicidad de las evaluaciones médicas ocupacionales, la cual no podra
superar los tres (3) afios, salvo excepciones justificadas técnicamente. (Art. 15 Resolucion 1843 de 2025)

ARTICULO 64. Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad nacional aplicable del
Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada en una matriz legal que debe actualizarse
en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables a la empresa.

ARTICULO 65. Ademas, son obligaciones de estricto cumplimiento, de la totalidad de los trabajadores las
siguientes:

a) Procurarse el cuidado integral de su salud.

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

c) Cumplir las normas, Reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa.
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d) Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de
trabajo.

e) Participar en las actividades de Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
capacitacion del SG-SST; y

f) Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en
el Trabajo SG-SST.

ARTICULO 66. Politica de seguridad y salud en el trabajo (SST). El empleador tiene establecida una
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), aplicable a todos los centros de trabajo y todos los trabajadores,
independiente de su forma de contratacion o vinculacién, incluyendo los contratistas y subcontratistas y tiene
implementado un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de obligatorio cumplimiento.

ARTICULO 67. La politica de seguridad y salud en el trabajo debe cumplir con los siguientes requisitos:

a) Establecer el compromiso de la empresa hacia la implementacion del SST de la empresa para la gestion de
los riesgos laborales.

b) Ser especifica para la empresa y apropiada para la naturaleza de sus peligros y el tamafio de la organizacion.

c) Ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el Representante Legal de la empresa.

d) Debe ser difundida a todos los niveles de la organizacion y estar accesible a todos los trabajadores y demas
pares interesados, en el lugar de trabajo y

e) Serrevisada como minimo una vez al afio y de requerirse, actualizada acorde con los cambios tanto en materia
de seguridad y salud en el trabajo, como en la empresa.

ARTICULO 68. La empresa tiene establecida la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual tiene
como objetivos generales:

a) Cumplir con todas las normas legales vigentes en Colombia en cuanto a Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST).

b) Identificar los Peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles, para todos los
lugares de trabajo.

c) Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa.

d) Responsabilizar todos los niveles de direccidon por mantener un ambiente de trabajo sano y seguro.

e) Responsabilizar a todos los trabajadores por su seguridad, personal bajo su cargo y la de la empresa.

PARAGRAFO 1. La empresa reconoce que el acoso sexual, la violencia de género y la discriminacién laboral

pueden generar afectaciones fisicas, emocionales y psicosociales en las y los trabajadores. Se garantizara la

inclusién de protocolos especificos para la prevencion, atencion y acompanamiento respectivo.

Asi mismo, la empresa podra, con el fin de prevenir la violencia basada en género y discriminacién en el ambito
laboral, emplear capacitaciones y camparias sobre violencia y acoso laboral, sensibilizacién sobre la Ley 1010 de
2006 y Ley 2365 de 2024, y demas normas concordantes.

ARTICULO 69. La empresa no respondera de ningun accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o por culpa grave de la victima, por caso fortuito o fuerza mayor o por culpa extrafia o de un
tercero. En este caso, 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 el
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trabajador el aviso correspondiente, haberlo demorado sin justa causa o no haberse cefiido al tratamiento
ordenado.

ARTICULO 70. En este Reglamento estan consignadas las normas tendientes a obtener de todos modos
la regularidad y seguridad en el trabajo. Ademas, la ORGANIZACION expedira su Reglamento de higiene y
seguridad, de acuerdo con el articulo 348 y siguientes del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 71. La empresa de conformidad con lo establecido en el Decreto 1295 de 1994 y la Resolucion
2013 de 1983, debera constituir el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, o el Vigia SST, segun el
caso y se regira de acuerdo a la Resolucion referida, y demas normas que la modifiquen o adicionen, con las
siguientes reformas:

a) Se aumentara a dos (02) afios el periodo de los miembros del comité.
b) Elempleador se obliga a proporcionar, cuando menos cuatro (04) horas semanales dentro de la jornada normal
de trabajo de cada uno de sus miembros para el funcionamiento del Comité.

ARTICULO 72. El empleador esta obligado a la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores,
acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

PARAGRAFO 1. Evaluacién y prevencion de factores de riesgo psicosocial: La empresa garantizara la
identificacidn, evaluacion, prevencion e intervencion de los factores de riesgo psicosocial en el trabajo, asegurando
el monitoreo permanente de condiciones laborales que puedan afectar la salud mental de los trabajadores,
realizando las actividades ordenadas en la Resolucién 2646 de 2008.

PARAGRAFO 2. Intervencién y medidas correctivas ante riesgos psicosociales: La empresa podra adoptar
medidas de intervencion y correccion en casos de afectaciones psicosociales derivadas del entorno laboral
conforme a lo dispuesto en la Resolucion 2646 de 2008.

ARTICULO 73. El incumplimiento de la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales le acarreara a
los empleadores y responsables de la cotizacion, ademas de las sanciones previstas en el Cédigo sustantivo del
trabajo, la legislacion laboral vigente y la Ley 100 de 1993, o en las normas que la modifiquen, incorporen o
reglamenten, la obligacion de reconocer y pagar al trabajador las prestaciones consagradas en el Decreto 1295 de
1994 y Ley 1562 de 2012.

ARTICULO 74. Los trabajadores deberan ser afiliados a una administradora de riesgos laborales.
Igualmente deberan ser afiliados los trabajadores a los sistemas generales de pensiones y salud, a través de las
empresas promotoras de salud y administradores de pension que ellos elijan.

ARTICULO 75. INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES. La investigacion de causas de los
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, debe adelantarse acorde con lo establecido en el
Decreto 1072 de 2015, Resolucion numero 1401 de 2007 y las disposiciones que los modifiquen, adicionen o
sustituyan. Iniciara la investigacion respectiva de acuerdo con las metodologias previamente disefiadas, contando
con un equipo de investigacion.

La empresa, podra apoyarse si lo considera necesario en personal experto interno o externo para determinar las
causas y establecer las acciones correspondientes para evitar su recurrencia.
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’ INCIDE. REGLAMENTO INTERNO DE

El equipo investigador debera realizar la investigacion en un término no mayor a quince (15) dias calendario,
elaborando el respectivo informe con el resultado, analizando las circunstancias que causaron el hecho
estableciendo las causas basicas e inmediatas, con la recomendacién de implementar las medidas y acciones
correctivas, siguiendo los lineamientos normativos.

ARTICULO 76. El informe de investigacion del incidente o accidente de trabajo se entregara al Gerente,
para tomar las medidas o recomendaciones hechas por el comité o equipo de investigacion, se debera elaborar el
registro de seguimiento al cumplimiento de las actividades correctivas recomendadas, asi mismo hacer el envio a
la Administradora de Riesgos Laborales de los accidentes considerados graves o mortales.

CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 77. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a) Respeto y subordinacion a los superiores.

b) Respeto a sus companieros de trabajo.

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

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

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

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

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

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para el manejo de
los o instrumentos de trabajo.

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

j) Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el trabajo, que
puedan beneficiar a la empresa.

k) Atender las indicaciones que la empresa haga por medio de carteles o circulares, anuncios e instrucciones,
procedimientos, etc., relacionados con el servicio.

) Mantener buenas relaciones y respetar los clientes, proveedores o contratistas de la empresa y sus
trabajadores.

m) Desempefiar el cargo de acuerdo con las funciones sefialadas en la descripcion del oficio, asi como las
que sean conexas 0 complementarias a la labor principal, todo de acuerdo con los parametros de calidad
y eficiencia establecidos por la empresa.

n) Cumplir y hacer cumplir los procedimientos, reglamentos y politicas establecidas por la organizacion.

o) Participar en las capacitaciones programadas por la empresa.

p) Los elementos o recursos informaticos asignados a cada trabajador en calidad de herramienta de trabajo
se encontraran en permanente dominio y control del Empleador. El Trabajador no podra reclamar derecho
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alguno sobre dichos recursos, o respecto de la informacion generada, recibida o contenida en ellos que en
ningun caso se considerara de caracter personal o confidencial.

Abstenerse de realizar y/o adoptar cualquier conducta, actitud y actividad que impida el normal desarrollo
de su labor, la de sus compafieros de trabajo y de la empresa.

Observar todas las medidas, deberes, obligaciones y régimen de prohibiciones establecidas en las politicas
de seguridad industrial, de ética y cualquier otra que se establezca al interior de la Empresa y que se
adhiera a los contratos de trabajo.

No utilizar los equipos de computo y/o tecnolédgicos para realizar actividades diferentes a la funcién que
realiza.

Mantener el perfecto estado de aseo los sitios de alimentacién de la empresa, asi como su puesto de
trabajo.

Dar un adecuado uso a los bafios y demas instalaciones sanitarias y de aseo que se utilizan en la empresa.
Realizar el tratamiento de la informacion de los terceros involucrados con la empresa conforme a las
finalidades identificadas en el aviso de privacidad.

w) Cumplir las disposiciones relacionadas con el acoso laboral, que contiene la Ley 1010 del 23 de enero de

2006, con respecto a su personal directivo y a todos los trabajadores, en sus distintos rangos.

PARRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de los deberes y obligaciones a las que se refiere este articulo,
constituyen falta grave.

CAPITULO XV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 78. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:

NIVEL DIRECTIVO

Junta Directiva

Gerente

Gerente Administrativo

Coordinador Medico

Coordinadora Administrativa y jefe de talento Humano

NIVEL ASESOR

Revisor Fiscal

Asesor Juridico

Asesor de SST

Asesor de Calidad

Asesor Contable y Financiero
Regente de Farmacia

NIVEL ADMISTRATIVO

Ingeniero de Sistemas

Asistente de facturacion

Asistente de compras y costos
Aucxiliar Administrativa Admisiones
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Auxiliar Administrativa Centro De Atencion Telefonica

NIVEL ASISTENCIAL

Médicos Especialistas

Médicos de sedacion

Auxiliar de Enfermeria (Salas de Procedimientos / Sala Recuperacion)
Auxiliar de lavado (Area Limpia / Area Sucia)

NIVEL APOYO
Aucxiliar de servicios generales y mensajeria

ORGANIGRAMA

PARAGRAFO 1. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a los
trabajadores de la empresa:

Junta Directiva
L— Gerente General |
— NIVEL ASESOR (Staff de apoyo a Gerencia) |
— Revisor Fiscal |
— Asesor Juridico |
— Asesor de SST |
— Asesor de Calidad |
— Asesor Contable y Financiero |
L Regente de Farmacia |
'—— NIVEL DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO |
— Coordinador Médico |
L— Gerente Administrativo |
L— Coordinadora Administrativa y de Talento Humano
— Ingeniero de Sistemas |
— Asistente de Facturacién |
— Asistente de Compras y Costos |
— Auxiliar Administrativa (Admisiones) |
L Auxiliar Administrativa (Centro De Atencién Telefénica) |
'— NIVEL ASISTENCIAL (Reportan a Coordinaciéon Médica) |
— Médicos Especialistas |
— Médicos de Sedacioén |
— Auxiliar de Enfermeria (Procedimientos / Recuperacién) |
L— Auxiliar de Lavado (Area Limpia / Sucia) |
L— NIVEL DE APOYO L— Auxiliar de Servicios Generales y Mensajeria

CAPITULO XVI
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 79. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios.
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CAPITULO XVII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y

ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S. Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 80. Son obligaciones especiales del empleador:

1.

12,
13.
14.

15.

16.

Poner a disposicidn de los trabajadores, salvo estipulacién en contrario, los instrumentos adecuados y las
materias primas necesarias para la realizacion de las labores.
Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades laborales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.
Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto, el
establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.
Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en la Ley y en
este Reglamento.
Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificaciéon 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 trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude, dificulta o
dilata el examen, cuando transcurrido cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico
respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo cambiar
de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador.
Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado hasta
concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos
de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los 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 Codigo Sustantivo del Trabajo.
Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se
refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a
un preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Socializar la Ley 1010 de 2006, sobre acoso laboral, y aplicar los mecanismos establecidas en el mismo.
Crear mecanismos de prevencién del acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial y
conciliatorio sobre él.
Realizar el tratamiento de los datos personales del trabajador conforme a lo estipulado en el contrato de
trabajo suscrito entre las partes y las finalidades por las cuales se captan sus datos conforme a las
intenciones descritas en el aviso de privacidad y las politicas internas de tratamientos de informacion de
la empresa.
Conceder al trabajador y trabajadora las licencias remuneradas necesarias para los siguientes casos:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.
b) Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion;
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c) En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, entendiéndose como todo suceso
personal, familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, caso
fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades del trabajador;

d) Para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacioén, o para asistir al entierro de sus
companieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el
numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa;

e) Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas cuando se
informe al empleador junto certificado previo, incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo
dispuesto desde el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagndstico y el tratamiento de la
Endometriosis incluido en la Ley 2338 de 2023.

f) Para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los que resulte obligatoria la asistencia del
trabajador por requerimiento del centro educativo.

g) Para atender citaciones judiciales, administrativas y legales.

h) Los empleados de empresas privadas y trabajadores regidos por el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
podran acordar con el empleador, un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo,
en el cual certifiquen el uso de bicicletas como medio de transporte para la llegada y salida del sitio de
trabajo.

. Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, para la remocién de barreras actitudinales,
comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1618 de
2013 y las demas normas que la modifiquen o complementen.

. El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar de trabajo,
con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y mantener su trabajo.

. Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, para eliminar cualquier tipo
de barrera de acceso o0 permanencia, y propiciar la colocacidén sin ningun tipo de discriminacion,
especialmente de mujeres, jévenes, migrantes, victimas del conflicto, y procedentes de municipios con
Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado
(ZOMAC), o los que los modifiquen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

. Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por autoridades
competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en contra del presunto
perpetrador.

. Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa a las
mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y tentativa de
feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion de su vida e integridad,
asi como a las demas personas que sean victimas de violencia de pareja y violencia intrafamiliar.

. Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segun
corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100 trabajadores. A partir de 501
trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda, al menos un (1)
trabajador con discapacidad adicional por cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacién aplicara sobre
el total de trabajadores de caracter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma
voluntaria, puedan contratar un numero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las
personas con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

. El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro
de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electronico del Ministerio del Trabajo, quien
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llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacion. La
fiscalizacion del cumplimiento de lo dispuesto en este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

. Crear mecanismos de prevencion del acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial y
conciliatorio sobre él y apoyar las recomendaciones realizadas por el comité de convivencia laboral en el
marco de la Ley 1010 de 2006 y las Resoluciones 652 y 1356 de 2012.

. Establecer todo el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo del Decreto 1072 de mayo 26 de
2015, conforme a lo que es aplicable a la empresa.

. Realizar el tratamiento de los datos personales del trabajador conforme a lo estipulado en el contrato de
trabajo suscrito entre las partes y las finalidades por las cuales se captan sus datos conforme a las
intenciones descritas en el aviso de privacidad y las politicas internas de tratamientos de informacién de
la empresa.

. Garantizar un ambiente laboral libre de discriminacién, acoso laboral y acoso sexual, asegurando que las
politicas internas reflejen los principios de equidad y respeto, conforme a la Circular 055 de 2024.

. Implementar capacitaciones sobre prevencion de acoso y discriminacion, dirigidas a todos los
trabajadores.

. Incorporar protocolos de atencion y denuncia en casos de acoso laboral o discriminacién por identidad de
género u orientacion sexual, asegurando mecanismos efectivos de proteccion para las victimas.

. Revisar y actualizar permanentemente las politicas de inclusién y diversidad, con el fin de mejorar la
equidad en los procesos internos y garantizar el cumplimiento de las normas sobre derechos laborales.

. Implementar politicas internas de prevencion del acoso sexual, asegurando que estas se reflejen en el
reglamento interno de trabajo, contratos laborales y protocolos de atencion.

. Garantizar los derechos de las victimas de acoso sexual, proporcionando el acceso a la atencion
necesaria, la proteccion frente a retaliaciones y mecanismos eficaces de denuncia, conforme a la Ley 2365
de 2024.

. Adoptar medidas inmediatas para evitar dafios irremediables, incluyendo la posibilidad de traslado,
teletrabajo o separacion del agresor en el entorno laboral, en caso de presentarse un caso de agresién
sexual.

. Remitir las quejas y denuncias a las autoridades competentes a solicitud de la victima, garantizando su
derecho a la intimidad y evitando actos de censura o revictimizacion.

. Capacitar a todos los trabajadores en prevencion del acoso sexual, sensibilizando sobre la importancia de
la equidad de género y el respeto en el entorno laboral.

. Garantizar la estabilidad laboral reforzada de las victimas que hayan denunciado acoso sexual, en
cumplimiento del Decreto 405 de 2025, evitando cualquier forma de despido injustificado dentro de los seis
(6) meses posteriores a la denuncia (en caso de ser procedente).

. Adoptar medidas inmediatas de proteccion, permitiendo a la victima solicitar el traslado de area, el
teletrabajo o la separacion del agresor en el entorno laboral, conforme a lo establecido en la Ley 2365 de
2024.

. Garantizar la igualdad salarial entre mujeres y hombres, conforme al principio de “igual salario por igual
trabajo”, asegurando que empleados en funciones similares reciban una remuneracién equitativa.

. Establecer mecanismos de control y vigilancia que permitan detectar y corregir brechas salariales
injustificadas en la empresa.

. Implementar campanas de erradicacion de todo acto de discriminacion y violencia contra las mujeres en
el ambito laboral.

. Garantizar la confidencialidad de la identidad de las mujeres victimas de violencia vinculadas a la empresa,
conforme a la proteccién establecida en la Ley 1257 de 2008.

. Garantizar la equidad de género y prevenir la violencia laboral.
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. Proteger la identidad de victimas de violencia y discriminacion.

. Implementar medidas de prevencidn, atencién y proteccion para las victimas de acoso laboral y/o sexual.

. Capacitar al personal en enfoque diferencial y derechos laborales.

. Establecer protocolos de denuncia y atencion efectiva.

. Aplicar sanciones a quienes incumplan las normas de respeto y equidad laboral.

. Prevenir y sancionar actos de discriminacion y hostigamiento por razén de raza, nacionalidad, sexo u
orientacién sexual.

. Garantizar el acceso equitativo al empleo y derechos laborales sin restricciones arbitrarias de raza,
nacionalidad, sexo u orientacion sexual.

. Capacitar al personal en prevencién de hostigamiento y discriminacién por razones de raza, nacionalidad,
sexo u orientaciéon sexual.

. Promover un ambiente laboral libre de violencia y exclusion.

. Garantizar espacios laborales libres de discriminacion y violencia contra personas LGBTIQ+.

. Prevenir y sancionar actos de acoso laboral y acoso sexual dirigidos a trabajadores LGBTIQ+.

. Incorporar el enfoque diferencial interseccional y de género en las politicas de prevencion.

. Capacitar al personal en igualdad y derechos de la comunidad LGBTIQ+ dentro del entorno laboral.

. Actualizar protocolos de convivencia y atencién para prevenir situaciones de violencia contra trabajadores
LGBTIQ+.

ARTICULO 81. Son obligaciones especiales del trabajador:

10.

11

12.

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

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

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 6rdenes preventivas de accidentes
o de enfermedades laborales.

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

Proteger los datos personales y/o sensibles de la empresa.

Cuidar los elementos de trabajo puestos a su disposicién por la empresa.

. Al finalizar la jornada laboral, apagar y desconectar los equipos electronicos puestos a su disposicion, y
demas equipos de la empresa, antes de retirarse de las instalaciones de esta.

Informar de manera inmediata cuando un equipo de trabajo esté fallando, para evitar mayor dafio sobre el
mismo o evitar poner en riesgo la integridad de los trabajadores por dicha falla.
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. Reportar e informar en forma amplia e inmediata a la Gerencia o superiores inmediatos de cualquier acto
o incidente moral o de mala fe del cual tenga conocimiento, ya sea que afecte o no a la Empresa y al
personal.

. Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, y procedimientos comerciales, o cualquier
clase de datos acerca de la Empresa que conozca por razén de sus funciones o de sus relaciones con
ella.

. Asistir con puntualidad y provecho a las reuniones, congresos o cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento, perfeccionamiento, organizados y/o indicados por la empresa dentro o fuera de sus
instalaciones.

. Registrar en el departamento de Personal la direccién exacta de su domicilio, asi como avisar
inmediatamente cualquier cambio en este aspecto. En consecuencia, en caso de cualquier comunicacién
que se dirija o deba dirigirse al trabajador, se entendera validamente cursada y notificada a este, si se
remite a la ultima direccion registrada en la empresa.

. Cumplir con todas las politicas, procedimiento y normas del SGI implementado por la empresa

. Conservar una armonia y comprension con los clientes del a empresa en desarrollo de sus funciones.

. Utilizar los elementos de proteccion personal de manera adecuada y oportuna para el cumplimiento de su
labor y conforme a la actividad a desarrollar.

. Controlar, verificar y responder por los inventarios de los que se encuentren a cargo.

. Cumplir con las politicas, procesos, procedimientos y reglamentos establecidos en los sistemas de gestion
que implemente la empresa.

. Cumplir y hacer cumplir las politicas de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

. Informar al area SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO inmediatamente se presente un accidente de
trabajo.

. Soportar con documentos, recibos, facturas o cualquier otro documento los dineros que se entreguen para

adquisicion de bienes o servicios con motivo del desarrollo de la operacion.

Hacer cumplir los valores de la compania.

. Revisar el correo y celular corporativo de manera diaria para estar pendiente de la informacién laboral
enviada.

. Conocer y aplicar la Politica para la Prevencion y Atencion del Consumo de Sustancias psicoactivas.

. Conocer y aplicar la Politica de Seguridad Vial.

. Conocer y aplicar la Politica de Prevencion del Acoso Laboral.

. Conocer y aplicar la Politica de Responsabilidad Social Empresarial.

. Conocer y aplicar la Politica de Corrupcion, Lavado de Activos y Financiacion de Terrorismo.

. Avisar al empleador y especificamente a su supervisor en todos los eventos en que se vaya a incurrir en
impuntualidad o inasistencia a la jornada laboral ya que de lo contrario se causa perjuicio a la Empresa.

. Cumplir con las estipulaciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
de acuerdo con lo determinado en el Decreto 1072 de 2015 y demas normas concordantes.

. Presentar ante el empleador, o las personas autorizadas, las denuncias respecto de actos de corrupcion
de los cuales tenga conocimiento en el ejercicio de su cargo.

. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones, descripcion de
oficios, pacto colectivo, e informes de cartas o circulares.

. Someterse estrictamente a las disposiciones del presente Reglamento y las que lo soportan en la Ley y
la Constitucion Politica Nacional.

. Cumplir a cabalidad las funciones y procedimientos inherentes al cargo que ocupe.

. Respetar la dignidad de todos sus comparieros, independientemente de su orientaciéon sexual, identidad
de género o cualquier otra condicion protegida por la ley.
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Evitar conductas de acoso, discriminacion o exclusién hacia cualquier persona, promoviendo el trabajo en
equipo en un ambiente libre de prejuicios.

Participar activamente en las capacitaciones sobre diversidad e inclusion, con el fin de interiorizar buenas
practicas de convivencia y respeto en el entorno laboral.

Reportar cualquier acto de discriminacién, acoso laboral o sexual a través de los canales internos
establecidos por la empresa, garantizando que toda denuncia sea atendida de manera diligente.
Participar en capacitaciones sobre prevencién del acoso sexual y violencia de género, promoviendo un
ambiente de respeto y equidad.

Cumplir estrictamente con los protocolos de denuncia y prevencién del acoso, asegurando que su
comportamiento sea acorde con los valores de la empresa y la legislacién vigente.

PARAGRAFO 1: La violacién de cualquiera de estas obligaciones se califica como falta grave.

PARAGRAFO 2: El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones sefialadas en el presente articulo constituye
justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo con el trabajador.

ARTICULO 82. Son también obligaciones especiales del trabajador:

10.

1.

12,

Suministrar inmediatamente y atdndose a la verdad, la informacién y datos que tengan relacion con el
trabajo o los informes que sobre el mismo se le soliciten.

Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo a servicio del Empleador toda
su capacidad moral de trabajo.

Cumplir estrictamente la jornada maxima legal de trabajo, de acuerdo con los horarios sefialados v de
conformidad con la naturaleza de las funciones.

Cumplir y desarrollar las érdenes e instrucciones que se le imparten por sus superiores para la realizacion
0 ejecucion normal del trabajo que se le encomienda.

Prestar la colaboracién necesaria para la ejecucion de los trabajos que se requieran con caracter de
urgencia.

Observar con suma diligencia y cuidado las 6rdenes e instrucciones sobre el trabajo a fin de lograr calidad
y eficiencia.

Reportar e informar inmediatamente al jefe inmediato cualquier dafio, falla o accidente que le ocurra a las
maquinas, elementos, procesos, instalaciones o materiales de la Empresa.

Reportar e informar en forma amplia y de inmediato a la Gerencia o superiores inmediatos, sobre
cualquier acto indecente, inmoral, o de mala fe de que tenga conocimiento y que afecte a la Empresa, al
personal o a terceros.

Guardar completa reserva sobre las operaciones, negocios, procedimientos industriales y comerciales, o
cualquier otra clase de datos acerca de la Empresa que conozca por razon de sus funciones o de sus
relaciones con ella, lo que no obste para denunciar delitos comunes o violaciones del contrato de trabajo
o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa a fin de obtener puntualidad para
el inicio o realizacién de las funciones que le hayan sido encomendadas.

Observar cuidadosamente las disposiciones de transito de las autoridades cuando a la Empresa le
confiere el manejo de sus vehiculos.

Usar y utilizar en forma inmediata el carné y los elementos, uniformes, dotaciones e implementos que
le suministre la Empresa.
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13. Atender todas las instrucciones médicas y precauciones que le indiquen en el establecimiento, seccién o

departamento respectivo por medio de carteles, circulares, cartas, avisos, etc.

14. Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el conducto regular en

sus peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamos, etc.

15. El uso correcto de los equipos celulares, propios o de la empresa, para el desarrollo de las funciones

contratadas durante la jornada laboral.

16. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, manuales de funciones, descripcién de

oficios, convencion colectiva, pacto colectivo, laudo arbitral, informes, cartas o circulares.

CAPITULO XVl
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y
ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S.Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 83. Se prohibe al empleador INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y

ENDO

1.

SCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S.:

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

Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos
autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400.

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

Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca el empleador.

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

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 las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 signos convencionales que tiendan
a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista negra", cualquiera que sea la modalidad que
utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen o0 sean separados del
servicio.

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

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones directas u
omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con ocasién de sus
nombres identitarios, orientacién sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté
relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también
cualquier forma de discriminacion en razon de la ideologia politica, étnica, credo religioso, en el ambito del
trabajo. Se prohibe también generar, inducir o promover practicas discriminatorias hacia las personas
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trabajadoras que se identifiquen con otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro
aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral.

8. Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan producir el
aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o restricciones médicas.
La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser razén para disminuir su salario,
ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es obligacion de los empleadores garantizar la
permanencia y la reubicacion en un puesto de trabajo acorde con su estado.

9. Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas asociadas a
estas circunstancias.

10. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso, politico,
racial y/o étnico.

11. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su libertad
religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.

12. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de enfermedad o
afectaciones a la salud mental

13. Efectuar o tolerar en cualquier forma o modalidad la discriminacion o el acoso laboral.

14. Realizar un tratamiento de los datos personales del trabajador, diferentes a los autorizados por él,
evidenciados en el contrato de trabajo suscrito entre las partes y las finalidades descritas en el abuso de
privacidad y politicas internas de tratamiento de la informacién de la empresa.

15. Prohibicién al empleador sobre maniobras de elusién. En atencion al principio de primacia de la realidad,
se prohibe al empleador el uso fraudulento de las prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados
sectores productivos o a las microempresas y pequefias empresas, con el propdésito de desconocer o
menoscabar los derechos laborales reconocidos al trabajador en la Ley.

16. Se prohibe cualquier tipo de discriminacion en los procesos de seleccion, contratacion y promocion interna
basada en orientacién sexual, identidad de género u otra condicion protegida por la Ley.

17.No se permitira el uso de lenguaje, documentos o practicas que perpetlien estereotipos o prejuicios de
género, afectando la equidad laboral y la inclusion.

18. Queda prohibido ignorar o minimizar denuncias de acoso laboral, acoso sexual o discriminacion, debiendo
garantizarse un procedimiento agil y efectivo para la atencion de estos casos.

19. Se prohibe cualquier tipo de tolerancia, encubrimiento o indiferencia frente a casos de acoso sexual en el
contexto laboral.

20. Esta prohibida la revictimizacién o cualquier acto que desmotive la denuncia de acoso sexual.

21. Se prohibe la omision de protocolos de prevencion y atencién de acoso sexual

ARTICULO 84. Se prohibe a los trabajadores del INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA
GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S.:

1. Sustraer del establecimiento los utiles de trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso
de la empresa.

2. Ejecutar las labores encomendadas sin el porte y utilizacion de la dotacion y de los elementos de seguridad
industrial proporcionados por la empresa.

3. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes.
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Portar y conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion
legal puedan llevar los celadores, vigilantes, personal de escoltas y seguridad mientras estén en
cumplimiento de su labor.
Utilizar los vehiculos, elementos y equipos de trabajo que le han sido entregado y confiado para la
prestacion del servicio, en actividades distintas a las que debe ejecutar y que le han sido ordenadas.
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 e incitar a su declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o
retirarse.

. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado
(articulo 60, C.S.T.).

. Atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que el empleador le encomiende
sin autorizacion u orden de este.

. Promover discusiones vy rifias en los lugares de trabajo y demas instalaciones de la empresa que alteren
el normal desarrollo de las actividades.

. Vender y distribuir en cualquier forma mercancias, loterias, chances, jugar dinero y otros objetos dentro de
las instalaciones de la empresa.

. Trasladarse de una seccion a otra o puesto de trabajo distinto al que le corresponde y dedicarse a trabajos
que no se le hayan encomendado, salvo permiso previo y expreso del respectivo superior.

. Dormir durante las horas de trabajo.

. Queda prohibido a los trabajadores hacer uso de la base de datos de la empresa para fines distintos a los
laboralmente contratados.

. Quedo prohibido el acceso a paginas o sitios web no autorizados por la empresa, con fines distintos a los

requeridos para laborar.

Negarse a cumplir las labores y turnos que le asignen la empresa en cualquier momento relacionado con

el trabajo por la necesidad del servicio.

. En general, se prohibe todo acto u omisién que en una u otra forma directa o indirectamente perturben el
buen funcionamiento de los trabajos.

. Adulterar cualquier tipo de registro de control interno del empleador.

. Falsificar documento o firmas del empleador.

. Utilizar el teléfono fijo o mavil o cualquier equipo de radiocomunicacion que sean para fines personales por
mas de cinco minutos.

. Hacer mal uso de servicios publicos de energia y agua de la empresa.

Tomar alimentos o bebidas en los sitios no autorizados por la empresa para ello.

Cualquier visita debe realizarse siguiendo las normas de seguridad de la compaiiia.

Destruir, daiar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma documentos o informacién de la
empresa, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

Trabajar horas extra sin autorizacion de la empresa.

Destruir o danar los elementos o vehiculos suministrados por la empresa para el ejercicio de sus funciones.
Efectuar reuniones de cualquier naturaleza, en locales o predios de la EMPRESA sin previo permiso de
esta, aun cuando sean en horas diferentes a las de trabajo.

Aprovecharse de circunstancias especiales para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o
compafieros de trabajo y ocultar el hecho.
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Transportar en los vehiculos de la EMPRESA, personas u objetos ajenos, sin la debida autorizacion de su
superior.

Dedicarse a escuchar radio o ver televisién en horas vy sitios de trabajo sin autorizacién de su inmediato
superior.

Las demas que la empresa establezca en sus reglamentos, circulares, comunicaciones, contratos, etc.

En general, se prohibe todo acto u omisién que en una u otra forma, directa o indirectamente perturbe el
buen funcionamiento de los trabajos.

Las previstas en la Ley y en los contratos individuales.

Se prohibe realizar comentarios o conductas que constituyan acoso, violencia o discriminacion, ya sea de
manera directa o indirecta, contra companeros de trabajo por su orientacién sexual, identidad de género u
otra condicion de proteccion especial.

No esta permitido obstaculizar el acceso de cualquier trabajador o aspirante a oportunidades laborales por
razones de género o identidad de género.

Queda prohibido cualquier acto que desdibuje la imagen de un compafero de trabajo con base en
estereotipos o prejuicios, afectando su bienestar y desempefio dentro de la empresa.

Queda estrictamente prohibido ejercer conductas de acoso sexual, hostigamiento o violencia de género en
el entorno laboral.

Esta prohibido desacreditar o minimizar denuncias de acoso sexual presentadas por companeros de
trabajo.

Se prohibe la difusién de comentarios o rumores que afecten la dignidad de una persona con base en su
sexo, orientacion sexual o identidad de género.

Esta prohibida cualquier forma de trato diferenciado injustificado por razones de género en asignacién de
funciones, promociones o condiciones laborales.

Queda expresamente prohibido ejercer presién, intimidaciéon o conductas que vulneren la dignidad de
cualquier trabajador (a) dentro de la empresa.

Participar en actos de acoso laboral o acoso sexual contra trabajadores (as) LGBTIQ+.

Discriminar, excluir o aislar a personas por su identidad de género u orientacion sexual.

Realizar comentarios, burlas o expresiones que reproduzcan prejuicios y estereotipos sobre la comunidad
LGBTIQ+.

Impedir el acceso equitativo a recursos o condiciones laborales basandose en la identidad de género o
expresion sexual.

Difundir rumores o informacién privada que menoscabe la dignidad de una persona LGBTIQ+.

Realizar contacto fisico no deseado ni consentido con connotaciones sexuales a compafieros (as) de
trabajo.

Realizar comentarios, burlas o chistes con contenido discriminatorio o sexual.

Difusion de rumores o informacion privada de caracter sexual.

Impedir o restringir el pleno ejercicio de derechos de un compariero de trabajo por razones de raza, sexo,
orientacion sexual o nacionalidad.

Promover o instigar actos de hostigamiento por razones de etnia, discapacidad, religion, ideologia politica
o identidad de género.

Negar o restringir derechos laborales con base en prejuicios raciales o discriminacion.

Amenazar o condicionar el empleo de un trabajador por razones discriminatorias de raza, discapacidad,
religién o sexo.
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ARTICULO 85. En concordancia con la Ley 1010 de 2006, atinente al acoso laboral, se prohibe a los
trabajadores:

1. Realizar comentarios humillantes de descalificacion profesional expresados en presencia de los jefes y
companeros.

2. No Suministrar informacién y materiales indispensables para cumplir con las labores designadas a los
companieros de trabajo.

3. Expresarse de manera ofensiva sobre la persona, utilizando palabras groseras o cuestionando sobre origen
familiar, la raza, el género, creencias religiosas, preferencia politica, sexual o situacion social.

4. Burlarse o hacer comentarios malintencionados en publico sobre la apariencia fisica o forma de vestir de sus

companeros.

Descalificar y desprestigiar las actividades realizadas por otros con mala intencién.

Actuar con ira y resentimiento.

Aislar o excluir a una persona.

Ocasionar un dafio psicoldgico en el personal de La Empresa.

Amenazar la vida o la familia del personal de La Empresa.

0 Ignorar o dejar de participar a una persona en actividades de La Empresa.

—‘C°.°°.\‘.CD.U‘

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 86. El INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA
DIGESTIVA - INCIDE S.A.S. no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este reglamento, en
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en contrato de trabajo (Art. 114, CST).

PARAGRAFO 1. LLAMADO DE ATENCION. Se realiza una amonestacién o llamado de atencién al trabajador
cuando incurre en una falta leve, esta puede ser con un llamado de atencion verbal, o un llamado de atencién
escrito con copia a la hoja de vida.

PARAGRAFO 2. SUSPENSION DEL TRABAJO. Separacion del ejercicio del cargo en cuyo desempefio se
origind la falta disciplinaria, aplicable para faltas leves y graves.

La cual esta definida asi: La suspension, por primera vez, no sera inferior a un dia (01) ni superior a ocho (08) dias.
Cuando se trate de una reiteracion de faltas, la suspension se podra ser de hasta dos (02) meses.

PARAGRAFO 3. MULTAS. Sancién de caracter pecuniario, que no podra exceder de la quinta parte del salario
diario y unicamente se impondra por retrasos o faltas al trabajo sin excusa suficiente, y su importe se consigna
en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento.

ARTICULO 87. Escala de faltas y sanciones disciplinarias.

l. Faltas leves: El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en la Ley, el
Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno, el Manual de Convivencia, perfiles de Cargo o cualquier otro
procedimiento, politica o reglamento definido por la Empresa, que no cause perjuicio acorde con la
valoracion del caso concreto, sera considerado como falta leve. A modo de ejemplo, se establecen las
siguientes clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias, asi:
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a) El retardo o ausencia injustificada del trabajo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la Empresa, implica por primera vez
llamado de atencion; por la segunda vez, suspension de un dia (1) en el trabajado; por tercera vez
suspension de dos dias (2) en el trabajo y por cuarta vez suspension en el trabajo por tres (3) dias.

b) La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa justificada mayor
a una (1) hora y que no supere las 6 horas, cuando no causa perjuicio de consideracion a la Empresa,
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias y por segunda vez, suspension
en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

c) La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica
por primera vez, suspensién en el trabajo hasta por ocho dias y por segunda vez suspensién en el trabajo
hasta por 2 meses.

d) La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido llamado de atencion dentro
del mismo periodo mensual. La reincidencia que se refiere el presente literal sera causal para una
suspension en el trabajo hasta por 2 meses.

e) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

f) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le suministre la
Empresa.

g) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a ellos encomendados.
h) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los examenes médicos y
chequeos.

i) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacién de peligro se genere por hechos
que son considerados faltas graves, se sancionaran con la separacion del trabajador.

j) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

k) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier otro acto que conforme otra
disposicion de este reglamento sea sancionada con multa y no constituya causal para sancion grave.

I) Ingresar datos erréneos en la facturacion de productos y servicios.

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 con
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 la Empresa no se causara el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de
cualquiera de tales faltas y su correspondiente sancion.

PARAGRAFO 2. 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
aplicacién de sanciones disciplinarias consagradas en este documento o medida respecto de su contrato de
trabajo.
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Faltas Graves. Constituyen faltas graves en los términos del numeral 6° del literal a) del articulo 62 del Cédigo
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 Contrato de Trabajo, el Reglamento Interno
deTrabajo, el Manual de Convivencia, perfil de cargo, Descriptivo de Cargo o cualquier otro procedimiento, politica
oreglamento definido por la Empresa, asi como incurrir el trabajador en una cualquiera de las prohibiciones previstas
en la ley, el presente Reglamento Interno 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:

1.

w

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

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

La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por segunda
vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por segunda vez.
Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales, legales o reglamentarias y las
prohibiciones, entre las que se encuentran (enumeracién que se hace de manera enunciativa y no
taxativa):

El abandono del trabajo por dos dias sin causa justificada, calificacion que le corresponde al empleador.
La violacion grave por parte del trabajador de sus obligaciones legales, contractuales o reglamentarias
por tercera vez.

Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias enervantes y/o
alucinégenas o ingerirlas o consumirlas en el sitio del trabajo.

No asistir a las reuniones o entrenamientos que con anticipacion han sido sefaladas por EL EMPLEADOR
como aquellas referidas a procedimientos especiales sobre seguridad industrial, manejo de equipos y
aquellas inherentes al cargo.

El manejo impropio, inadecuado o contrario a las especificaciones técnicas e instrucciones impartidas en
la operacion de los equipos y herramientas suministradas por la empresa para realizar la labor contratada.
La utilizacién indebida de herramientas, equipos y demas bienes de la empresa, asi como la utilizacion
de estos sin contar con autorizacion debida.

Todo incidente operacional que por negligencia del trabajador causare un perjuicio econémico o de tiempo
a la compaifiia.

Todo acto de violencia fisica o verbal perpetrada contra un companero de trabajo o superior.

El desacato a las 6rdenes impartidas.

Los enfrentamientos o rifas con sus compaferos de trabajo al igual que las peleas fisicas o verbales.

El sustraer de la Empresa cualquier elemento, producto, materia prima o insumo de propiedad de esta
sin el consentimiento de su jefe inmediato.

El utilizar en forma inadecuada las herramientas, maquinarias, vehiculos y en general los elementos de
trabajo o el hacerlo en actividades diferentes a aquellas para las cuales estan disefiados o el hacerlo en
actividades que no sean para laEmpresa.

Presentarse habiendo ingerido licor o hacerlo durante el trabajo o presentarse al trabajo bajo el efecto
de drogas psicotropicas o alucindgenas o el consumirlas en el lugar de trabajo.

El abandonar o no presentarse a trabajar sin justa causa o sin el permiso del superior inmediato los
lugares de trabajo, por segunda vez.

No adoptar las medidas de seguridad al operar las maquinas, aun por la primera vez.

Entorpecer la labor de sus demas comparieros.
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32.

33.
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. Cuando por culpa, descuido o grave negligencia del trabajador se ponga en peligro, dafien o pierdan los

dineros, productos, materias primas, herramientas o equipos de propiedad de la Empresa.

Cuando el trabajador cometa algun acto inmoral o que se demuestre falta de probidad u honradez.
Intentar o cometer fraude o adulteraciones en recibos, certificados, declaraciones, testimonios u otros
documentos que tramite la Empresa.

Cobrar a los usuarios por servicios prestados a los cuales esta obligado como trabajador de la Empresa.
Tomar para si o para terceros bienes de propiedad de la Empresa.

Utilizar de manera fraudulenta la infraestructura, bienes o servicios de la Empresa para provecho
personal o de terceros.

La violacién de uno o méas derechos fundamentales de los compaferos de trabajo o subalternos,
declarada por las autoridades competentes.

La revelacion de secretos y datos reservados de la empresa, salvo por requerimiento judicial o en virtud
de un convenio de confidencialidad debidamente celebrado para el cumplimiento del objeto social de la
Empresa.

La no entrega por parte del trabajador de los documentos requeridos para la afiliacion de éste al Sistema
de Seguridad Social Integral.

Cualquier irrespeto en que incurra el trabajador durante sus labores, contra uno cualquiera de los
trabajadores de la Empresa o contra personas extrafias a la Compaifiia.

No presentarse en el dia hora y sitio de trabajo habitual al vencimiento del periodo de vacaciones, licencia
0 permiso, salvo fuerza mayor o caso fortuito.

La Instalacién de software no autorizado.

El uso del servicio de internet que le otorga la Empresa para acceder a paginas pornograficas, de
entretenimiento, descargue e instalacion de software noutilizado.

La reincidencia en cualquier tiempo por mas de tres (3) veces en el no uso de los elementos de proteccion
personal proporcionados para prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y/o enfermedades
laborales.

Cualquier inexactitud grave a juicio de la Empresa y/o que busque obtener un tratamiento o un derecho
que no le corresponde en las respuestas en los documentos presentados para el ingreso o en el examen
médico de ingreso, o en cualquier documento, solicitud o informacién que el trabajador presente y en
especial para pedir o demandar cualquier derecho o beneficio legal o extralegal durante la relacion
laboral.

El incumplimiento por parte del trabajador de las politicas, manuales, estatutos, reglamentos, directrices,
cédigos, circulares, procedimientos, normativas existentes en la empresa y, en general, cualquier
instruccion que imparta el empleador.

Acosar u hostigar psicologica o sexualmente a trabajadores, comparieros o jefes superiores y que sea
comprobado, implica, por primera vez, terminacion del contrato.

Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones sefialadas como leves,
dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por
tales actos. Sin embargo, si el trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un periodo
trimestral de labores, sera igualmente sancionado de conformidad con el presente articulo, implica, por
primera vez, suspension del contrato por cinco (5) dias, por segunda vez, terminacién del contrato.
Cometer actos que signifiguen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de intereses,
discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley, sea respecto de la empresa
y de cualquier trabajador, implica, por primera vez, terminacién del contrato.
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40. Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera, implica, por primera vez,
terminacién del contrato.

41. Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades implica, por primera vez, suspension de dos
(2) dias, por segunda vez, terminacién del contrato.

42. Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad competente, que condene
al trabajador con pena privativa de libertad, implica, por primera vez, terminacion del contrato.

43. Introducir o instalar programas o archivos que puedan afectar las condiciones de los equipos, o consultar
paginas de Internet que no guarden relacion directa con el desempefio de funciones, implica, por primera
vez, suspension de dos (2) dias, por segunda vez, suspension de cinco (5) dias, por tercera vez,
terminacién del contrato.

44. No acatar lo establecido en las secciones de los deberes, obligaciones y prohibiciones a los trabajadores,
implica, por primera vez, suspension de dos (2) dias, por segunda vez, suspension de cinco (5) dias, por
tercera vez, terminacion del contrato.

45. Demas causas estipuladas en el contrato de trabajo.

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

PARAGRAFO 1. En los casos de falta grave, la sancién disciplinaria minima sera suspension en el trabajo y
podra dar lugar a la terminacion unilateral del contrato con justa causa.

PARAGRAFO 2. La terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte de la empresa, que también se conoce
con el nombre de despido, no es una sancion disciplinaria propiamente dicha, sino un medio juridico para extinguir
la relacién contractual.

PARAGRAFO 3. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo por justa causa debe manifestarle a
la otra por escrito en el momento de la extincién, la causa o motivo de esa determinacion. Posteriormente no
pueden alegarse causales o motivos distintos.

PARAGRAFO 4. La violacion grave de las obligaciones y prohibiciones laborales de los trabajadores que
constituyen una justa causa de terminacion del contrato de trabajo sera a consideracién de la empresa. La
gravedad sera determinada por los hechos ocurridos, por la violacion de cualquiera de las obligaciones vy
prohibiciones contenidas en este Reglamento, en los contratos individuales de trabajo, en las politicas, codigos,
manuales o reglamentos laborales o corporativos de la empresa, la ley y por las consecuencias derivadas de los
hechos, situacién que en cada caso sera investigada y decidida por la empresa y que por tratarse de una conducta
de caracter inadmisible del trabajador, dara lugar a la terminacion del contrato de trabajo del empleado con justa
causa. La justa causa de terminacion debera estar plenamente demostrada y debera darse a conocer al trabajador
al momento de invocarla para dar por terminada la relacién laboral.

CAPITULO XX

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

ARTICULO 88. Procedimientos para comprobacion de faltas y formas de aplicacién de las sanciones
disciplinarias: En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del
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debido proceso, esto es, como minimo los siguientes principios: dignidad, presunciéon de inocencia, in dubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccion y controversia de las pruebas, intimidad, lealtad
y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra, y non bis in idem. También se debera aplicar como
minimo el siguiente procedimiento:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual debera ser por escrito.

3. El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos,
conductas u omisiones del proceso.

4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos
del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en
todo caso no podra ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los hechos, conductas
u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un acta en la que se transcribira la versién o descargos
rendidos por el trabajador.

5. El pronunciamiento definitivo debidamente motivado identificando especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de
la decision.

6. De ser el caso, la imposicién de una sancion proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

PARAGRAFO 1. Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de
inmediatez.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador o trabajadora se encuentra afiliado a una organizacién sindical, podra estar
asistido o acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la empresa y
se encuentren presentes al momento de la diligencia, y estos tendran el derecho de velar por el cumplimiento de
los principios de derecho de defensa y debido proceso del trabajador sindicalizado, dando fe de ellos al final del
procedimiento.

PARAGRAFO 3. El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes razonables que garanticen
la comunicacién y comprensién reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO 4. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a disposicion.

ARTICULO 89. El jefe inmediato o quien tenga conocimiento sobre la realizacion de conductas infractoras
de este Reglamento, del Contrato de Trabajo o de normas internas de la Empresa, informara al area de Recursos
Humanos o quien haga sus veces, quien valorara la procedencia de iniciar el procedimiento disciplinario aqui
descrito.

Si de la queja presentada el jefe del area de recursos humanos considera que existe merito para iniciar el proceso
disciplinario dara cumplimiento a lo estipulado en el numeral 1 del articulo anterior, emitiendo la comunicacion
formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora, en la que le indicara al trabajador los hechos,
conductas u omisiones que motivan el proceso, dando traslado de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso y la indicacion del término durante el cual el
trabajador o trabajadora pueda manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las
que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podra ser inferior a 5 dias.
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Adicionalmente lo citara a version libre y espontanea en la que el trabajador podra ser asistido por profesional del
derecho si asi lo considera el implicado y la que podra aportar la pruebas que pretenda hacer valer dentro del
proceso y dar su version de los hechos y sus correspondientes descargos. De esta versidn se debera deja
constancia en acta escrita en la que se trascribira la version y descargos del trabajador.

Si el trabajador no se presenta a la version libre, no hace sus descargos dentro de esta o se allana a los cargos,
se entenderd para todos los efectos, que acepta la causa alegada por la Empresa.

Se dejara constancia de la version mediante, grabacion o cualquier medio magnético o tecnoldgico que resulte
eficaz y en la que se hara constar fielmente lo ocurrido, las intervenciones, constancias y recepcion de pruebas, la
cual seré registrada por los que en ella intervengan, dejando a disposicién del trabajador copia de esta, si asi lo
desea.

Una vez rendidos los descargos, dentro del término de ocho (8) dias habiles siguientes a la realizacion de la
audiencia, la Empresa, comunicara la decision al trabajador, segun sea el caso, de no imponer una sancion, de
imponer la sancion a que se halla hecho acreedor el trabajador o tomar la decisién de dar por terminado el contrato
de trabajo por justas causas.

En caso de que la empresa considere necesaria la ampliaciéon del periodo investigado, este lo hard hasta por un
término de 30 dias, para lo cual notificara al trabajador dicha determinacion.

Contra la decisidon que emita el jefe del area de recursos humanos, procedera Unicamente el recurso de apelacion
ante la Gerencia de la Empresa, el cual debera ser interpuesto por el trabajador dentro de los tres (3) dias
siguientes a la notificacion de la sanciéon. En caso de no interponer el recurso dentro del término estipulado
quedara en firme la sancién y se procedera a su ejecutoria.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no la sancion
definitiva (Art. 115 CST)

PARAGRAFO. Tanto Recursos Humanos, como el Gerente podra solicitar el apoyo del area juridica para adelantar
el proceso disciplinario respectivo.

ARTICULO 90. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefalado en el anterior articulo.

CAPITULO XXI
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 91. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo, sin
limitarse a:

A. Por parte de la empresa INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA
DIGESTIVA - INCIDE S.A.S.:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacién de certificados falsos, para la
admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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Todo acto grave de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en
sus labores o fuera de ellas, en contra del empleador, los miembros de su familia o de sus representantes o
socios 0 demas personal ejecutivo de la empresa, como también con los vigilantes o celadores.

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

Todo acto inmoral o delictuoso del trabajador que cometa en el sitio de trabajo o establecimiento de la empresa.
Cualquier violaciéon grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador, de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del C.S.T. o cualquier falta grave calificada como tal en pacto, convencién
colectiva, falla arbitral, contratos individuales o reglamentos.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta dias a menos que sea absuelto, o el arresto
correccional que excede de ocho dias, o aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente
por si misma para justificar la extincion del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de caracter reservado
con perjuicios para la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad normal del trabajador y con el rendimiento
promedio en labores andlogas cuando no se corrija en un plazo razonable.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de la organizacion.

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

La ineptitud del trabajador para realizar la labor a él encomendada.

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

El no cumplimiento del horario de trabajo en los términos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo o
en el contrato laboral.

Poner en peligro, por actos u omisiones, la seguridad de las personas de los bienes el empleador.
Abandonar el trabajo o los elementos bajo su cuidado sin permiso del jefe respectivo.

Dormir durante la jornada de trabajo ya sea en su sitio de trabajo o en otro diferente.

No acatar e incumplir el reglamento de higiene, seguridad industrial y medio ambiente (HSEQ).

El incumplimiento de las politicas que el empleador establezca dentro de la empresa.

El incumplimiento de cualquier obligacion contenida en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

El incumplimiento en las obligaciones como trabajador o la violacion a las prohibiciones conforme lo estipulado
en el presente documento.

Incumplimiento a los Procedimientos y Politicas de la empresa, que afecte el normal transcurrir de las
actividades de la empresa

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez bajo el efecto de drogas alucinantes o enervantes

Retardo en la entrada sin excusa suficiente, que afecte el normal transcurrir de las actividades de la empresa.
Faltar al trabajo sin excusa suficiente, que afecte el normal transcurrir de las actividades de la empresa.

Por encontrar en poder del trabajador o en el lugar destinado a guardar sus elementos de trabajo, sin
autorizacion alguna, herramientas, materias primas, objetos de produccién y demas elementos que no le
pertenezcan.

Alterar los precios de los productos o servicios que expenda la empresa o cobrar recargos a las cuentas sin
autorizacion alguna.

PARAGRAFO. En los casos de los numerales 8 al 13 de este articulo, para la terminacién del contrato de trabajo,
el empleador debera dar aviso al trabajador con quince (15) dias de anticipacién por lo menos.

Pagina 44 de 47



VERSION: 004

REGLAMENTO INTERNO DE
38) e TRABAJO 50DIG0: PG08

Pagina 45 de 47

B. Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafo por parte del empleador, respecto a las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador en contra del
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera de servicio o inferidas dentro del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador con el consentimiento y tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzcan 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 pongan en peligro su
seguridad o su salud, y que la empresa no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el trabajador en la prestacién del servicio.

6. Elincumplimiento sistematico sin razones validas por parte del empleador de sus obligaciones convencionales
o legales.

7. Laexigencia del empleador sin razén valida de la prestacion de un servicio distinto en lugares diversos a aquel
para el cual fue contratado, salvo en los que deba llevar a cabo trabajos contratados por la empresa o quien
haga sus veces.

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

ARTICULO 92. Para dar aplicaciéon al literal A), numeral 8 del articulo 127 del presente reglamento
(deficiente rendimiento), el empleador debera ceiirse al siguiente procedimiento:

a) Requerira al trabajador dos (2) veces, cuando menos, dentro del mes laborado por escrito, mediando entre uno
y otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias.

b) Si hechos los anteriores requerimientos, el empleador considera que aun subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, este presentara al trabajador un cuadro comparativo de su rendimiento promedio para la
labor encomendada o el promedio general para ese tipo de labor o, en su defecto, el promedio para labores o
actividades analogas; a efecto de que el trabajador pueda presentar sus descargos, por escrito.

c) De establecerse que las justificaciones presentadas por el trabajador no son acordes o no convalidan la
deficiencia laboral presentada, asi se lo hara saber, por escrito, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
presentacion de los descargos y se procedera a la terminacion del contrato de trabajo con previo aviso no menor
de quince (15) dias.

CAPITULO XXIi
DESPIDOS EN CASOS ESPECIALES

ARTICULO 93. Cuando el INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA
DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., considere que es necesario hacer despidos colectivos de trabajadores o terminar
labores ya sea parcial o totalmente en forma transitoria o definitiva, por cualquier causa, debera solicitar
autorizacion previa al ministerio del trabajo en la que explicara los motivos y acompafara las correspondientes
justificaciones, si fuera el caso.
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CAPITULO XXl
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 94. Los reclamos de los trabajadores deberan ser interpuestos ante la dependencia de Talento
Humano del INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE
S.A.S., quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

ARTICULO 95. 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 XXIV
PUBLICACION DEL REGLAMENTO

ARTICULO 96. El empleador debe publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacién de una (1) copia
en caracter legible y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberan poder acceder en cualquier
momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que
se hiciere la publicacién del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias
publicaciones fisicas.

ARTICULO 97. Adicionalmente, el empleador podra cargar el reglamento de trabajo en la pagina web de
la empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su propiedad, como el
correo electrénico, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XXVI
OBJECIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 98. El Empleador publicara el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informara a los
trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la cual entrara en
aplicacion. La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar al empleador
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus
clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo. Si no hubiere
acuerdo el inspector del trabajo adelantara la investigacion correspondiente, formulara objeciones si las hubiere y
ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones conducentes, sefialando como plazo
maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los cuales el empleador realizara los ajustes (Articulo 119 C.S.T.).

ARTICULO 99. De no presentarse objecion alguna, el presente Reglamento entrard a regir una vez se
publique y dé a conocer a todos los trabajadores mediante circular interna que emitira el empleador.
CAPITULO XXVII

DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 100. En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.
ARTICULO 101. Desde la fecha en que entra en vigor este reglamento quedan suspendidas las

disposiciones del reglamento que antes de tal fecha haya tenido la empresa.
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CAPITULO XXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 102.  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 (Art. 109, C.S.T.).

DATOS GENERALES

Empresa: INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA — INCIDE
S.AS.

NIT: 813.000.219-5

Fecha del Reglamento: 31 de Julio de 2026

Direccion: Calle 13 No 14 — 10 Av. LATOMA

Ciudad: Neiva - Huila

FECHA: 04 de agosto de 2026

Constancia de socializacion del presente Reglamento interno de trabajo a los trabajadores de la empresa
INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S., por
parte de la gerencia.

De conformidad con lo previsto en el articulo 119 del C.S.T, modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010,
este Reglamento interno de trabajo fue socializado a los trabajadores, en la forma y términos de la Ley.

M
CARLOS MARIO ARBELAEZ TRUJILLO

Representante legal
INSTITUTO HUILENSE DE CIRUGIA GASTROINTESTINAL Y ENDOSCOPIA DIGESTIVA - INCIDE S.A.S.
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