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Odontologia Particular

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Este Reglamento Interno de Trabajo, se prescribe para la empresa PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S
con domicilio principal en Calle 33 #4327 - Local 1E Edificio Metropolitan, para todas sus dependencias donde tenga oficinas,
seccionales, sucursales o agencias establecidas y para las que se crearan en el futuro. A sus disposiciones quedan sometidos
en adelante tanto la Empresa como sus trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
escritos o verbales, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores de la Empresa, salvo estipulacion en contrario que,
en todo caso, sélo puede ser favorable a los trabajadores. Toda norma legal o convencional que derogue modifique, sustituya o
reglamente cualquiera de las disposiciones del presente reglamento, se considera incorporada al contrato de trabajo.

CAPITULO|
REQUISITOS DE ADMISION

ARTICULO 1°: Quien aspire a ingresar al servicio de la Empresa PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S,
debera presentar la siguiente documentacion:

Hoja de vida con foto reciente totalmente diligenciada

Fotocopia de la cedula o documento de identidad vigente.

Certificados laborales con quien haya trabajado, con indicacion del tiempo de servicios, cargos, u oficio desempefiado, y salario
devengado.

Referencias profesionales.

Fotocopia de diplomas y actas de grado, si es del caso.

En el caso de las profesiones que requieren tarjeta profesional o RETHUS para ejercer esta debe presentarse entre los
documentos.

Fotocopia de certificados de estudios cursados (diplomados, seminarios, congresos, entre otros).

Examenes médicos de admision sobre buena salud, con los correspondientes certificados médicos y de laboratorio, los cuales
seran sufragados por la Empresa. No podra exigirse examenes de Sida, (Virus de Inmunodeficiencia humana VIH), de embarazo.
Registro civil de nacimiento de los hijos (para afiliacion al sistema de seguridad social y la Caja de Compensacion Familiar), si es
del caso.

Registro civil de matrimonio o declaracion extra-juicio de convivencia, si es del caso.

Registro civil de nacimiento. El aspirante menor de 18 afios debera acompafiar ademas la autorizacion para trabajar, expedida
por el Inspector del Trabajo.

El personal extranjero debera acompariar copia de la visa que lo faculta para trabajar en Colombia, asi como la cédula de
extranjeria.

Certificado de la cuenta bancaria.

ARTICULO 2°: Los menores de 18 afios requieren para trabajar autorizacion escrita del Inspector del Trabajo, o en su
defecto, de la primera autoridad local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia. Los mayores de
doce (12) afios podran ser autorizados para trabajar por las autoridades sefialadas en este articulo, con las limitaciones
establecidas en el Codigo del Menor y solo excepcionalmente y en atencion a circunstancias especiales calificadas por el
Defensor de Familia. Prohibase el trabajo de los menores de 14 afios y es obligacion de sus padres disponer que acudan a
los centros de ensefianza.

CAPITULO Il
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3% PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S una vez admitido el aspirante podra estipular con él
un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte
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de éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 4°: 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.

ARTICULO 5°: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. Cuando el periodo de prueba se pacte por un
plazo menor al limite maximo expresado, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado,
sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dicho limite. 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 (2) meses.

PARAGRAFO: Cuando entre PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S y el trabajador se celebren contratos
de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion de periodo de prueba sino para el primer contrato.

ARTICULO 6°: En el periodo de prueba el contrato puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento y sin
previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio de PREVENGA ODONTOLOGIA
PERSONALIZADA S.A.S, con su consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a
ésta se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

Los trabajadores en periodo de prueba gozaran de todas las prestaciones que legalmente le corresponden.

CAPITULO Il
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7°. 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 teérica practica en
una entidad autorizada a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metodica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion 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 tres (3) afios, y por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. Ley 2466
capitulo 1V, articulo 81.

ARTICULO 8°. Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

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

b) La subordinacion 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:

ARTICULO 9°. Si es una formacion dual, el aprendiz recibird 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 ario el equivalente al cien por ciento
(100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.
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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.

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

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

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 formacidén 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.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo o calificadas que requieran
titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o tecnologicos o profesionales, de instituciones de educacion
reconocidas por el Estado y trabajadores aprendices del SENA.

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 deberd guardar relacién con su
formacion academica.

ARTICULO 10°. Edad minima del practicante. Las practicas laborales no podran ser realizadas por estudiantes menores de
quince (15) afos, de conformidad con lo establecido en el Codigo de la Infancia y la Adolescencia. En caso de que el estudiante
tenga entre quince (15) y diecisiete (17) anos, sus representantes legales tramitaran previamente la autorizacion ante el
Inspector de Trabajo y Seguridad Social 0, en su defecto, ante el Ente Territorial Local.

Paragrafo: Los estudiantes que realizan practicas por medio de convenio docencia servicio no requieren la autorizacion de
inspector de trabajo en virtud de que no se trata de un contrato laboral. (Articulo 35 ley 1096 de 2006)

Los estudiantes que realizan practicas por medio de convenio docencia servicio se rigen por el reglamento de practicantes.

ARITCULO 11°. Los practicantes entre 15y menos 17 afios solo podran realizar sus practicas laborales en horario diurno hasta
las 6:00 pm con méximo 6 horas diarias, para un total de 30 horas a la semana. Los practicantes entre 17 y menos de 18 afios
podran realizar sus practicas hasta las 8:00 pm con méaximo 8 horas diarias para un total de 40 horas semanales.

ARTICULO 12° Los adolescentes entre 15 y menos 18 afios en caso maternidad, tendra un horario de practica: a partir del
séptimo mes gestacion y durante la lactancia, hasta las seis (6) p.m. con maximo cuatro (4) horas diarias, para un total de
veinte (20) horas a la semana.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
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ARTICULO 13°: Quienes se vinculen por un término inferior a un mes para realizar labores distintas a las normales de
PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S, se consideran trabajadores ocasionales, accidentales o
transitorios, sometiéndose en consecuencia al régimen que para este tipo de trabajadores consagran las normas laborales
(Articulo 6 C.S.T)

CAPITULOV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULQ 14°: La jornada ordinaria de trabajo sera la maxima legal permitida. La duracion méxima de la jornada ordinaria
de trabajo es de ocho (8) horas al dia y una jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacion gradual. La jornada méxima 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, la desconexion laboral y sin afectar el salario.

El nimero 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.

El horario de trabajo para el desarrollo de las labores en la Empresa se cumplira segun el contrato que se haya celebrado con el
trabajador, de la siguiente forma: Los trabajadores de la Empresa que hayan celebrado contrato de trabajo con ésta por tiempo
completo, laboraran de lunes a sabado en modalidad cuadro de turnos de acuerdo a lo estipulado entre las partes y la necesidad
del servicio.

PARAGRAFO 1°. PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S no esta obligada a asignar un turno fijo a ninguno
de sus trabajadores; podra establecer, a su juicio, turnos fijos o turnos rotatorios, diurnos o nocturnos o mixtos.

PARAGRAFO 2°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S podra en acuerdo con sus trabajadores repartir las
cuarenta y dos (42) horas semanales de trabajo, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos horas, con el fin exclusivo de permitir
a sus trabajadores el descanso el sabado. Tal ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 3° La jornada ordinaria semanal de las personas que laboren los domingos o festivos, o se les programe
descanso compensatorio en la semana, se regulara de conformidad con el articulo 183 Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 4°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S podra establecer la jornada continua para los demas
trabajadores que en la actualidad no la tienen, segun la conveniencia y necesidades de la Empresa y en tal caso se programara la
jormada de trabajo con el objeto de distribuir el total de horas semanales de trabajo, con autorizacion del Ministerio del Trabajo y de
comun acuerdo con sus trabajadores.

PARAGRAFO 5° Salvo acuerdo en contrario, la jornada de trabajo es la comprendida entre la iniciacion y la terminacion diaria de
labores de la Empresa y en consecuencia, tampoco se contara como parte de ella, el tiempo de ida y regreso del trabajador a su
residencia, ni el tiempo que el trabajador emplee para prepararse a fin de iniciar sus labores.

PARAGRAFO 6°: El tiempo concedido al trabajador para descansar y tomar alimentos no forma parte de la jornada laboral por
disposicion legal.

PARAGRAFO 7°. La designacién de los turnos del personal asistencial y de apoyo asistencial, se realizara cada mes o0 semana
segun el caso, y se notificara de manera previa a dichos trabajadores. La asignacion de los turnos se hara de conformidad con
las necesidades institucionales, lo pactado con el jefe inmediato y las horas contratadas, sin vulnerar ningun derecho del trabajador
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ARTICULO 15° Se exceptian de lo dispuesto en el articulo anterior:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 arios, solo podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y
treinta (30) horas a la semana.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) afios, solo podran frabajar en una jornada maxima de ocho (8) horas diarias
y cuarenta (40) horas a la semana.

3. Quienes laboren en tumos de trabajo sucesivos que permitan operar a la Empresa o a secciones de la misma sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta
y seis (36) a la semana.

4. Los trabajadores que desempefien actividades discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia cuando residan en el sitio
de trabajo. Tales personas deben laborar todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones,
sin que el servicio que exceda de ocho (8) horas diarias constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre-
remuneracion alguna sobre jornada maxima legal.

5. Los frabajadores que desempefien cargos de direccion, de confianza, de supervision, o de manejo, para quienes no habra
limitacion de la jornada.

Tales trabajadores deberan trabajar todo el tiempo necesario para realizar su labor, asi mismo sin que el servicio prestado dentro
de dicho horario o jornada constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre-remuneracion alguna.

PARAGRAFO: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S no podra, atn con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia (dia y noche), salvo en labores de supervision, direccion confianza
0 manejo.

ARTICULO 16°: El nimero de horas de frabajo sefialadas en el horario descrito anteriormente, podra ser elevado por orden de
la Empresa, sin permiso de autoridad, por razon de fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir accidente, o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la dotacién de la Empresa, pero sélo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra perturbaciones graves. Esta ampliacion constituye trabajo
suplementario o de horas extras. Para efecto de ampliar el limite de la jomada maxima a que se refiere este articulo, se considerara
caso fortuito la falta inesperada del trabajador que debe reemplazar en el mismo oficio a quien termina su turno de trabajo, cuando
se trate de manejo de equipos 0 maquinas o prestacién de servicios que no puedan pararse o suspenderse sin grave dafo para
la prestacion del servicio a cargo de la Empresa.

ARTICULO 17°: Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la
Empresa podra ampliar la duracion de la jomada ordinaria en mas de ocho (8) horas diarias 0 en mas de cuarenta y dos (42)
horas 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) horas a la semana. Esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario.

ARTICULO 18° También PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S podra ampliar la jomada ordinaria en
aquellas labores que por razon de su misma naturaleza necesiten ser atendidas sin solucion de continuidad por turnos sucesivos
de trabajadores, pero sin que en tales casos las horas de trabajo excedan de cincuenta y seis (56) en los dias habiles de la
semana.

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

El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir
con el domingo. En este, el nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semana
y podra ser minimo de cuatro horas continuas y hasta nueve horas diarias sin lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario,
cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y ocho horas semanales dentro de la jornada
ordinaria de 6 a.m. a7 p.m.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 19°: TRABAJO SUPLEMENTARIO O DE HORAS EXTRAS: El trabajo suplementario o de horas extras, a
excepcion de los casos sefialados en el articulo 163 del C. S. T., s6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales. EIl 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 precision de si son diurnas o nocturnas. Este registro podra
realizarse de acuerdo a las necesidades y condiciones propias de su empresa. El empleador esté obligado a entregar al
trabajador que lo solicite, una relacion de las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro
debera entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago. 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.

PARAGRAFO. No se requerira permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas extras. Sin embargo, cuando se
demuestre que PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S no remunera a sus trabajadores el tiempo
suplementario, el Ministerio podra imponer como sancién que a dicho empleador se le suspenda la facultad de autorizar que
se trabaje tiempo suplementario por el término de seis (6) meses, sin perjuicio de las otras sanciones que disponga la ley.”

ARTICULO 20°. TRABAJO ORDINARIO Y NOCTURNO: Trabajo ordinario es el comprendido entre las seis de la mafiana
(6.00 am.) y las diecinueve horas (7.00 PM) el trabajo nocturno es el comprendido entre las diecinueve horas (7.00 pm.) y las
seis de la mafiana (6.00 am.) del dia siguiente. (Ley 2466/25).

ARTICULO 21°; El trabajo suplementario o de horas extras y el nocturno se remunera de la siguiente manera:

¢ El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser noctumo, se remunera con un recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre
el valor del trabajo diumo, con excepcidn del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
20 del literal c) de la Ley 50 de 1990.
El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno.

e Cada uno de los recargos antes dichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ninguno otro.

ARTICULO 22°: El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo nocturno, en su caso, se efectuaran junto con
el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 23°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras, sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para el efecto en este Reglamento.
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CAPITULO VII
TURNOS ESPECIALES DE TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 24°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S podra implantar turnos especiales de trabajo
nocturno mediante la contratacién de nuevos contingentes de trabajadores, con quienes podra pactar una remuneracion
sobre la cual no opera el recargo del 35% para el trabajo nocturno.

ARTICULO 25°: El trabajo de horas extras que se haga en los turnos especiales de que trata el articulo anterior, se remunera
con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del salario ordinario que se hubiese pactado.

ARTICULO 26°: En ninglin caso el salario para los turnos especiales de trabajo nocturno podra ser inferior al salario ordinario
que se pague en la Empresa por el trabajo diurno a los trabajadores que ejecuten labores iguales o similares.

ARTICULO 27°: Si se contratare a trabajadores que en la actualidad prestan sus servicios a la empresa, debera pagarle el
recargo establecido en el numeral 1 articulo 168 del C.S. de T. a excepcion de lo contemplado en la jornada laboral flexible.

ARTICULO 28°% Los contratos de trabajo que PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S celebre para los
turnos especiales de trabajo nocturno, no podran exceder de seis (6) meses, prorrogables por ofros seis (6) meses, a juicio
del Ministerio de Proteccion Social.

ARTICULO 29° Si en cualquier momento la Empresa comprueba que el trabajador también labora en otra empresa en
jornada diurna, el contrato de trabajo no surtira efecto alguno.

) CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 30° Salvo las excepciones consagradas en la Ley o en este Reglamento, seran de descanso obligatorio
remunerado los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en la Legislacion Laboral Colombiana.

ARTICULO 31°; El trabajo en dia de descanso abligatorio, o dias de fiesta se remunera con un recargo del ciento por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho
el trabajador por haber laborado la semana completa.

Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si trabaja, al recargo establecido
anteriormente.

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

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

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

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. Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigencia de la presente Ley, el empleador se acoja al recargo
del 100%"
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ARTICULO 32° El trabajador que labore excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso
compensatorio remunerado o a una retribucién en dinero, a su eleccién, en la forma prevista en el articulo anterior. Para el
caso de la jornada de treinta y seis (36) horas previstas en el articulo 20 literal ) de la Ley 50 de 1990, el trabajador solo
tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore el domingo.

ARTICULO 33°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S solo esta obligada a remunerar el descanso
dominical, con el salario ordinario de un dia, a los trabajadores que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los
dias laborales de la semana no falten al trabajo, o que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por disposicion de la
Empresa. Se entiende por justa causa: la enfermedad, el accidente, la calamidad doméstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.
No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que debe recibir por este mismo dia auxilio o
indemnizacién en dinero por enfermedad o accidente de trabajo, o porque no trabajé algin dia de la semana por haber sido
sancionado por la Empresa. Para los efectos de este articulo los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan
como si en ellos se hubiese prestado el servicio por el trabajador. Cuando la jornada de trabajo convenida, en dias u horas,
no implique la prestacién de servicios todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra derecho al descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado.

ARTICULO 34°: Como remuneracion del descanso dominical, el trabajador a jornal recibira el salario ordinario sencillo de un
dia, atn en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la Ley sefala también como descanso
obligatorio remunerado. En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

ARTICULO 35°: Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracion por tarea, destajo, o por unidad de
obra, el salario computable para los efectos de remuneracion del descanso dominical es el promedio de lo devengado por el
trabajador en la semana inmediatamente anterior, tomando en cuenta solamente los dias trabajados.

ARTICULO 36°: La remuneracion correspondiente al descanso obligatorio remunerado en los dias de fiesta, distintos del
domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo

ARTICULO 37°; El descanso en los dias domingos y los demas dias de fiesta tiene una duracion minima de 24 horas, salvo
la excepcion consagrada en el literal c) del Articulo 20 de la Ley 50 de 1.990.

ARTICULO 38°; En caso de Iabores que no puedan ser suspendidas, y el personal no pueda tomar el descanso, en el curso
de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso para disfrutarlos en la semana siguiente a la terminacion de las
labores o se paga la remuneracion en dinero, a opcion del trabajador.

ARTICULO 39°: Las personas que por sus conocimientos técnicos o por razon del trabajo que ejecutan no pueden ser
reemplazados, sin grave perjuicio para la Empresa, deben trabajar los domingos y dias de fiesta sin derecho al descanso
compensatorio, pero su trabajo se remunerara conforme al Articulo 179 Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 40°; Para todos los efectos, cuando se haga referencia a “dominical’, se entendera que trata de “dia de descanso
obligatorio”.

PARAGRAFO. 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 41° Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingo, PREVENGA ODONTOLOGIA
PERSONALIZADA S.A.S fijara en lugar publico de su establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical. En esta
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relacion se incluira también el dia y las horas de descanso compensatorio.

ARTICULO 42°: Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos domingos durante
el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante
el mes calendario.

PARAGRAFO 1°: Cuando se trate de trabajos habituales en domingo la empresa fijara en un lugar plblico de su
establecimiento con anticipacion de 12 horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio
no pueden disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluira también el dia y las horas de descanso compensatorio.

PARAGRAFO 2°. El trabajador que labore habitualmente en dia de descanso obligatorio tiene derecho a su eleccion, a un dia
de descanso de compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucién en dinero del articulo 179 del C.S. de T., por haber
laborado la semana completa. Tratandose de trabajo ocasional tendra derecho a su eleccion a la compensacién el dinero o un
dia de descanso remunerado.

ARTICULO 43°: No se pagara sobre-remuneracion por trabajo en domingo o en dia festivo que no haya sido autorizado u
ordenado previamente por la Empresa.

CAPITULO IX
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 44°: Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada en la Ley PREVENGA ODONTOLOGIA
PERSONALIZADA S.A.S suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado.
No esta obligada a pagarlo cuando hubiese mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en
otro dia habil. Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 45° Lo dispuesto en el articulo anterior debe entenderse sin perjuicio de lo que sobre descanso adicional
remunerado, en dias distintos de los sefialados en el articulo 44° de este Reglamento, convenga la Empresa con sus
trabajadores en contratos individuales celebrados verbalmente o por escrito.

CAPITULO X
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 46°: Los trabajadores que hubiesen prestado sus servicios durante un afio tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

ARTICULO 47°: La época de las vacaciones sera sefialada por PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S, a
mas tardar dentro del afio subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. La Empresa tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion
la fecha en que le concedera las vacaciones.

ARTICULO 48°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, fecha en que las termina y la remuneracién
recibida por las mismas.

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho al pago de las vacaciones
y prima de servicios en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.
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ARTICULO 49°: Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas. Constituye interrupcion justificada de las vacaciones la ordenada por la Empresa, cuando por causa de fuerza
mayor necesite de los servicios del trabajador, y la motivada por enfermedad de éste, previamente comprobada mediante
documento expedido por la E.P.S. donde el trabajador se encuentre inscrito, caso en el cual, se suspende por igual término
el disfrute de las vacaciones.

ARTICULO 50°: El trabajador gozara anualmente de sus vacaciones pudiéndose acumular hasta por dos afios. Cuando se
trate de trabajadores técnicos especializados o de confianza y manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
diferentes a los de la residencia de sus familiares la acumulacién puede ser hasta por cuatro afios.

ARTICULO 51° PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S puede determinar, para todos o parte de sus
trabajadores, una época fija para las vacaciones simultaneas y si asi se hiciera, los que en tal época no llevaren un afio
cumplido de servicios se entendera que las vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonaran a las que se causen al
cumplir cada uno de los afios de servicio.

ARTICULO 52° EI Empleador y el trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se pague en
dinero hasta la mitad de las vacaciones. (Ley 1429 de 2010 - Art 20).

Cuando el contrato de trabajo termina sin que el trabajador hubiese disfrutado de las vacaciones, la compensacion de éstas
en dinero procedera por un aio cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio (Articulo 189 C.S.T).

En todo caso para la compensacion se tendra en cuenta como base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 53°: Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el dia en
que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solamente se excluiran para la liquidacién de vacaciones el valor del
trabajo en dias descanso obligatorio, el valor de la prima 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.

El trabajador tendra derecho al pago de vacaciones y prima de servicios, en proporcion al tiempo laborado cualquiera que
éste sea.

El pago de las vacaciones se realizara con el salario en los periodos de pagos regulares, no se realizara de forma anticipada.
CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 54°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S concedera al trabajador y trabajadora las licencias
remuneradas necesarias para los siguientes casos, de acuerdo al articulo 15 de la ley 2466 del 2025:

a) Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de lo estipulado en el articulo 3° de la Ley 403 de 1997.
b) Para el desempeiio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.
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;
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d) Para desempenar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir al entierro de sus compafieros, siempre
que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante y que, el nimero 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 diagnéstico 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.

Respecto a permisos para asistir a consulta medica, es necesario que el trabajador le solicite el permiso a su jefe inmediato,
quien podra autorizarlo para retirarse del lugar de trabajo. Cumplida la cita, el trabajador debe regresar de inmediato a la
empresa, salvo que sea incapacitado u hospitalizado. En estos ultimos casos, el trabajador debera dar aviso dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes a la empresa. La empresa solo aceptara incapacidades expedidas por la entidad promotora
de salud EPS a la que se encuentre afiliado o por la ARL a la que estén afiliados los trabajadores de la organizacion como
justificacion para faltar al trabajo.

La autorizacion de permisos que requiera el trabajador la tramitara con el jefe inmediato o en el area de gestion humana
para su aprobacion, con la debida anticipacion minimo tres dias antes.

PARAGRAFO 1. LICENCIA POR LUTO. La Organizacion concedera 5 dias habiles de licencia remunerada en caso de
fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el Segundo grado de
consanguinidad (Hijos, Padres, Hermanos, Nietos, Abuelos) primero de afinidad (Suegros, hijastros, yernos, nueras) y
segundo civil (Padres Adoptantes o Hijos Adoptivos del trabajador) por la Ley 1280 de enero 5 del 2009, este hecho debera
demostrarse mediante documento expedido por autoridad competente “Acta de Defuncion” y registro civil de compruebe el
parentesco. La documentacion debe presentarse dentro de los 30 dias siguientes al fallecimiento clara y completa.

La grave calamidad doméstica no se incluye como licencia por luto.

PARAGRAFO 2. LICENCIA MATERNIDAD. Se reconoce dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con
el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso por ley 2114 de 2021.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la frabajadora debe presentar a la empresa un certificado médico,
en el cual debe constar:

1. El estado de embarazo de la trabajadora;

2. Laindicacion del dia probable del parto, y

3. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse
dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en la ley para la madre biolégica se hacen extensivas en los mismos términos
y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre,
sea por enfermedad, abandono o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado,
0 del que adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al padre en caso
de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia de duracién
equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia posterior al parto concedida a la madre.
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e lalicencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la fecha gestacional
y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la ley.
Cuando se trate de madres con parto multiple o0 madres de un hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos
semanas mas.

e |atrabajadora 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:

1. Licencia de maternidad preparto. Esta seréa 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.

2. Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17) semanas contadas
desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de acuerdo con lo previsto
en el literal anterior.

3. Licencia de maternidad para madres de nifios prematuros. Tendra una duracién de dieciocho (18) semanas, mas la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término. Se sumaré la diferencia entre la fecha gestacional y
el nacimiento a término a las 18 semanas de licencia establecidas en la ley.

4, Licencia de maternidad para madres con parto multiple. Tiene una duracion de veinte (20 semanas) Las madres que
tengan parto multiple tendran derecho a una licencia de 20 semanas, que son dos semanas adicionales a las 18
semanas de ley.

5. Licencia de maternidad para madres de hijos con discapacidad. Tiene una duracion de veinte (20) semanas.

PARAGRAFO 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto sera de
obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este
paragrafo es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta ltima por el nacimiento
de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

PARAGRAFO 3. LICENCIA ABORTO. Se le concedera el tiempo de reposo que necesite la trabajadora segtin indicacion del
médico y serd entre dos a cuatro semanas, con el salario que devengue en el momento de iniciarse el descanso. (Art 237,
C.S.T.).

PARAGRAFO 4. LICENCIA PATERNIDAD. También se reconoce 2 semanas por licencia de paternidad Ley Maria concedida
por la ley 214 de 2021.

PARAGRAFO 5. Para efectos del presente reglamento, se entiende por calamidad doméstica los siguientes hechos: (i)
atencion por urgencias médicas y hospitalizacion del conyuge o del compafiero permanente; hijos y padres del trabajador en
el caso que estos Ultimos convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (i) los deberes naturales y los hechos
catastroficos, fortuito o imprevistos que afecten la salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar,
entendiéndose por tal el compuesto por conyuge o compariero permanente y familiares hasta el 2° grado de consanguinidad
(padres; abuelos; hijos, nietos y hermanos) y primero civil (hijos adoptivos y padres adoptantes), que convivan bajo el mismo
techo con el trabajador, con todo cuanto se trate de un accidente o enfermedad comun o profesional, sufrida por el trabajador
que origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad domestica.

ARTICULO 55°: Si hay prueba de falsedad o engafio por parte del trabajador en el tramite del permiso, procedera el despido
con justa causa.
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CAPITULO XII
SALARIO MINIMO CONVENCIONAL
LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 56°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S v el trabajador pueden convenir libremente el salario
en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por hora, o a destajo, o por tarea, etc., pero siempre respetando el
salario minimo legal.

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 las prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo noctumno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extra-
legales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion,
excepto las vacaciones.

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

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades, los aportes se disminuiran en el equivalente al factor prestacional de la
Empresa.

ARTICULO 57°: No constituye salarios las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe el trabajador de la Empresa
como primas, bonificaciones o gratificaciones ocasionales, participacion de utilidades, excedentes de las Empresas de economia
solidaria y lo que recibe en dinero o en especie, no para su beneficio, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a
cabalidad sus funciones, como gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo y ofros semejantes.
Tampoco constituyen salario las prestaciones sociales, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o contractualmente u otorgados en forma extra-legal 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
extra-legales de vacaciones, de servicios o de Navidad.

ARTICULO 58°. A los trabajadores que por motivo del servicio prestado se les exija determinado nimero de horas inferiores a la
jomada legal de trabajo, se les computara el salario minimo en proporcion a las horas trabajadas, con excepcion de la jornada
especial de treinta y seis (36) horas previsto en el Articulo 20 de la Ley 50 de 1.990.

ARTICULO 59°: El pago de salario cubre el de los dias domingos y descanso obligatorio remunerado que haya en cada
mensualidad.

ARTICULO 60°: Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos mayores.

ARTICULO 61°: Constituye salario en especie aquella parte de la remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador
como contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacion, habitacion o vestuario que la Empresa suministra al
trabajador o a su familia, salvo lo estipulado en este reglamento y lo consagrado en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

El salario en especie debe valorarse expresamente en todo contrato de trabajo. A falta de estipulacion o acuerdo sobre su valor
real se estimara pericialmente, sin que pueda llegar a constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del
salario.

No obstante, cuando el trabajador devengue el salario minimo legal, el valor por concepto de salario en especie no podré exceder
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del treinta por ciento (30%).

ARTICULO 62°: Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar donde el trabajador presta sus servicios
durante el trabajo.

PARAGRAFO: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S podra pagar a sus frabajadores a través de una
Corporacién o de un Banco, consignando el salario en una cuenta a nombre del frabajador.

ARTICULO 63°; Salvo los casos en que se convengan pagos parciales en especie, el salario se pagara en dinero (moneda legal),
al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito. El salario en dinero debe pagarse, por periodos iguales y
vencidos, en moneda legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una (1) semana, y para el sueldo no
mayor de un (1) mes.

ARTICULO 64°: PREVENGA ODONTOLOGIA PERSONALIZADA S.A.S pagara directamente al trabajador a la persona o
personas que el trabajador autorice por escrito, previa identificacion del autorizado a satisfaccion de la Empresa.

PARAGRAFO: Los pagos se efectuaran asi: Los dias calendario veinte (20) y treinta (30) 0 31 de cada mes en la cuenta bancaria
que para tal fin informe el trabajador a la Empresa (en caso de que la cuenta no esté a su nombre debera aportar una carta
firmada por el empleado y el propietario de la cuenta autorizando a la empresa para realizar estas consignaciones)

ARTICULO 65°% Cuando se frate de trabajos por equipos que impliquen rotacion sucesiva de turnos diumes y noctumos, la
Empresa podra estipular con los respectivos trabajadores salarios uniformes para el trabajo diurno y nocturno, siempre que estos
salarios comparados con los de actividades idénticas o similares compensen los recargos legales.

CAPITULO Xl
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE
ACCIDENTE DE TRABAJO, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

ARTICULO 66°: Los servicios médicos que requieren los trabajadores se prestaran por las entidades promotoras de salud (E.P.S.)
legalmente facultadas para el efecto, y en donde aquellos se hayan inscrito, para los casos de enfermedad comun o maternidad.
En caso de accidentes de trabajo o enfermedad profesional estos riesgos seran cubiertos por la Administradora de Riesgos
Laborales (ARL).

ARTICULO 67°: Dentro del mismo dia en que el trabajador se sienta enfermo debera comunicarlo a su jefe inmediato, quien hara
lo pertinente para que pueda ser examinado por un médico a fin de que certifique que puede continuar o no 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 le haya ordenado, su inasistencia al frabajo se tendra como injustificada
para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso o someterse al
examen en la oportunidad debida.

ARTICULO 68°: Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que determine el médico que los haya
ordenado, asi como a los examenes y fratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la Empresa en
determinados casos.

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera
el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

ARTICULO 69°; El trabajador que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga caracter de profesional y que, aunque no
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lo inhabilite para el trabajo, pueda constituir peligro para la sanidad del personal, por ser contagiosa o crénica, sera aislado
provisionalmente hasta que el médico certifique si puede reanudar tareas o si debe ser retirado de la Empresa definitivamente
dando aplicacion al Decreto 2351 de 1965 articulo 7°.

ARTICULO 70°: Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades
del ramo en general, y en particular a las que ordene la Empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el
manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo, en especial para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 71% En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la lamada organismos de emergencia, y tomara todas las demas medidas
gue se impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

ARTICULO 72°; En caso de accidente no mortal, 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 empleador que haga sus veces, para que
éstos procuren los primeros auxilios, provean la asistencia médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el
articulo 220 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 73°: La Empresa no respondera por ningln accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por
culpa grave de la victima, pues, solo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que
se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razon de no haber dado el trabajador el aviso
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO 74°: De todo accidente de trabajo que ocurra a su personal, el respectivo jefe inmediato debera levantar un informe
en el cual se hara constar; el nombre del trabajador accidentado, la hora, fecha, sitio, tipo de accidente, causas que lo motivaron,
sus consecuencias y demas circunstancias en que ocurrio. Este informe que también debera contener los nombres y firmas de
los testigos presenciales, si los hubiese, y del jefe inmediato, se hara en los formatos oficiales de las entidades Administradoras
de Riesgos laborales (ARL) legalmente facultadas para el efecto, y en donde la Empresa se encuentre inscrita.

ARTICULO 75° 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 del Reglamento Especial de Higiene y Seguridad, de acuerdo con lo establecido en los articulos 349,
350 y 351 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Igualmente, tanto la Empresa como el trabajador estan obligados a sujetarse a la
legislacion vigente sobre el sistema de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos
legales pertinentes.

SUGERENCIAS PARA PREVENIR ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 76. La institucion informara de manera oportuna a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian
sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos para evitar los incidentes y accidentes de
trabajo, es obligacion del trabajador acatar estas indicaciones.

ARTICULO 77. La obligacion estipulada en el articulo precedente se cumplira cuando se contraten Trabajadores o se creen
actividades que impliquen riesgos, estas actividades siempre deberan ser apoyadas por los trabajadores que conformen el
COPASST.

ARTICULO 78. Con el propésito de entregar una orientacién respecto de los riesgos potenciales de accidentes y

enfermedades laborales que se pueden originar por el desarrollo normal de las actividades profesionales, a continuacion, se
relacionan los principales peligros:
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GRUPOQ DE PELIGRO PELIGRO
Biologico Contacto o exposicion a virus, bacterias, hongos y microorganismos en
general.
Biomecanico Posturas prolongadas, sobreesfuerzos, manipulacién de cargas
Fisico Exposicion a radiaciones ionizantes.
Psicosocial Atencion al publico, agresion verbal en el puesto de trabajo
Mecanico Caidas a nivel en desplazamientos por las sedes.
Puablico Atencion al usuario, agresion, atracos, etc.
Condiciones de seguridad Tecnolégico, Publico, Locativos, Caidas a un mismo nivel o superior, Manejo
de herramientas cortopunzantes.
Quimico Manipulacion de sustancias
Fendémenos naturales Sismo, terremotos, incendios, fugas
CAPITULO XIV
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 79°: Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

1. Respeto y subordinacion a las decisiones de sus superiores.

2. Respeto a sus compafieros de trabajo dentro y fuera del lugar donde presta sus servicios.

3. Procurar completa armonia en el trabajo con sus superiores y comparieros de trabajo, tanto en las relaciones personales,

como en la ejecucion de las labores a él encomendadas, absteniéndose de cualquier otra clase de relaciones en horas y

sitios de trabajo.

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

de la Empresa.

5. Ser veridico en todo caso.

6. Recibir y aceptar drdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con el orden y con la conducta del

trabajador y todas aquellas que de manera general o particular le impartan sus superiores.

7. Comunicar a sus superiores sus ideas e iniciativas que tiendan a mejorar la eficiencia en el trabajo.

8. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, consagracion, buena voluntad y buscando siempre con ello el progreso

y buen nombre de la Empresa que lo ocupa.

9. Observar rigurosamente las medidas de seguridad implantadas por la Empresa y las que le indique su respectivo Jefe

para un mejor y mas efectivo manejo de las maquinas e instrumentos de trabajo y para evitar en lo posible los accidentes de

trabajo.

10. Durante las labores usar permanentemente los elementos de proteccion suministrados por la Empresa.

11. Permanecer durante la jomada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefar las labores, siendo prohibido, salvo

orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros.

12. Atender a las indicaciones que la Empresa haga por medio de carteles, circulares, anuncios e instrucciones,

procedimientos, etc., relacionados con el servicio y la buena marcha de la Empresa.

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

oportuna, fundada, comedida y respetuosa.

14. Mantener buenas relaciones y respetar a los socios, clientes, proveedores, contratistas de la Empresa, compafieros de

trabajo y todas las demas personas que se presenten a la Empresa.

15. Dar estricto cumplimiento al presente reglamento, a las prescripciones especiales de los contratos de trabajo, el manual

de oficios, memorandos internos y circulares.

16. Mantener en estado de limpieza su lugar de trabajo, herramientas, instrumentos al igual que su ropa como su persona,

teniendo en cuenta la clase de labor que le ha sido encomendada, asi como hacer uso adecuado e higiénico de los elementos
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de trabajo, de los sanitarios y bafios de la Empresa.

17. Por cuestiones de seguridad y vigilancia, la Empresa implementara un circuito cerrado de televisién, instalando camaras
en lugares de uso comun y con la cual se podré grabar y monitorear los movimientos al interior o exterior de toda la empresa.
18. La empresa, por asuntos laborales y teniendo en cuenta que el teléfono es una herramienta de trabajo, podra interceptar,
monitorear, controlar y grabar cualquier llamada telefonica entrante o saliente de las lineas telefonicas de la empresa.

19. Acatar las normas establecidas por la empresa, encaminadas a prevenir y controlar el lavado de activos, la financiacion
del terrorismo, la proliferacion de armas de destruccion masiva, el soboro, el contrabando y, en general, la corrupcion.

20. Informar inmediatamente a su jefe inmediato o al responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) sobre cualquier condicion insegura, acto inseguro, incidente, accidente de trabajo o situacion
que pueda poner en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores.

21. Participar en las actividades de capacitacion, induccion, reinduccion, entrenamiento, simulacros, programas

de promocion y prevencion y demas actividades programadas por la empresa dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

22. Acatar los procedimientos, instructivos, permisos de trabajo, normas y controles establecidos por la empresa
para la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y emergencias.

23. Cuidar integralmente su salud y seguridad, asi como la de las demas personas que puedan verse afectadas
por sus acciones u omisiones durante la ejecucion de sus labores.

24. Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales y cumplir las recomendaciones, restricciones o medidas
preventivas emitidas por los profesionales de la salud ocupacional, cuando sean aplicables.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 80°: Ademas de las obligaciones especiales que le incumbe al trabajador sefialadas en el articulo 58
del Codigo Sustantivo del Trabajo se establecen las siguientes:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados.

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

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

4. Las informaciones que sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Empresa no se podran comunicar, pero esto no impide para que se pueda denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

5. Utilizar en todos los procedimientos los elementos de proteccion.

6. Cumplir fiel y estrictamente todas y cada una de las disposiciones del presente Reglamento, de los estatutos
de la Empresa, y las demas normas que ésta dicte o las que resulten de la naturaleza del contrato y las
previstas en las normas.

7. Cumplir el contrato de trabajo y prestar todos sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente en el
lugar, tiempo y demas condiciones acordadas.

8. Ejecutar el trabajo con honradez, buena voluntad, de la mejor manera posible, en el tiempo determinado, con
la calidad, en la cantidad fijada por la Empresa.

9. Dar pleno rendimiento en el desemperfio de su labor, trabajar de manera efectiva la jornada reglamentaria, el
tiempo extra, el ordenado en dias domingos y festivos en que tuviere que prestar sus servicios a la Empresa,
en general trabajar eficientemente.
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Asistir con puntualidad al trabajo, segun el horario fijado por la Empresa o el acordado con el trabajador,
debidamente preparado para iniciar su labor del dia.

. Someterse a todas las medidas de control que establezca la Empresa.
12.

Someterse a las requisas y registros autorizados por la Empresa, en la forma, dias y horas en que ella sefale,
para evitar sustracciones u otras irregularidades.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion, entrenamientos o
perfeccionamiento organizados por la Empresa dentro o fuera de sus dependencias.

Concurrir estrictamente a la hora fijada a las reuniones de caracter general o de grupo que organice o convoque
la Empresa.

Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la Empresa, siempre que no se desmejore su salario ni se ofenda
la dignidad del trabajador y no desmejore las condiciones de trabajo pactadas.

Ejecutar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias 0 complementarias a la principal del cargo que
desempefa, a satisfaccion de la Empresa.

Cumplir las citas acordadas con los clientes, con el pablico en general.

Dentro de la jornada laboral no podra ofrecer servicios diferentes a los encomendados por la Empresa.
Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgo inminente que afecten o amenacen las
personas, los bienes o instrumentos de la Empresa.

Evitar cualquier discusion con los clientes, proveedores, visitantes, publico en general.

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

Registrar en el departamento de personal o en las dependencias que hagan sus veces, o que indique la
Empresa, la direccion exacta de su residencia o cualquier cambio de la misma y la direccion de correo
electronico. En consecuencia, cualquier comunicacion que se envie al trabajador se entenderd validamente
enviada y notificada a éste si se remite a la direccion registrada por el trabajador.

Entregar inmediatamente las érdenes, facturas, informes de actividades, dineros recaudados.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, maquinas, herramientas,
utiles que le haya facilitado la Empresa, al igual que las materias primas sobrantes.

Mantener en completo aseo y limpieza el equipo, maquinas, herramientas, Utiles, instrumentos y sitio de
trabajo.

Organizar diariamente el archivo de los documentos que le compete manejar, en forma metodica y conforme
a las instrucciones recibidas.

Usar los documentos, las maquinas, herramientas, vehiculos, Utiles, materias primas, elementos de trabajo
suministrados por la Empresa solamente en beneficio de ésta.

Procurar que las maquinas e instrumentos o equipos de la Empresa den el maximo rendimiento. En caso de
notar algun dafio o desperdicio avisar de inmediato al superior.

Evitar por todos los medios a su alcance la pérdida o desperdicio de materias primas, insumos y de cualquier
otro material que se emplee en la Empresa.

Guardar rigurosamente la moral, el respeto en sus relaciones con sus superiores y compafieros.

Al lugar destinado por la Empresa para tomar los alimentos se entrara sin los elementos de proteccion que se
estén usando en el desempenio de la labor.

Manejar con suma delicadeza los dineros, la materia prima, mercancias que la Empresa le haya confiado y
darle rigurosamente el destino que haya indicado el superior inmediato. En la misma forma se manejaran y se
respondera por los documentos que la Empresa le haya confiado.

Tratar a los superiores, companeros, clientes, proveedores, visitantes publicos en generales con el mayor
respeto y cortesia.
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34. Informar y consultar a sus superiores sobre los problemas que surjan en el trabajo.

35. Rendir oportunamente los informes y reportes que le exijan sus superiores.

36. Cumplir las politicas administrativas de la Empresa.

37. Conforme al orden jerarquico establecido por la Empresa, observar estrictamente el conducto regular en sus
peticiones, observaciones, sugerencias, quejas, reclamaciones etc.

38. Laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Empresa o en jornada suplementaria cuando sea
necesario, siempre y cuando no se cambien las condiciones laborales pactadas en el contrato de trabajo y
desmejore al trabajador.

39. Los uniformes son de uso obligatorio diario y deben mantenerse en buenas condiciones de limpieza. Por lo
tanto, se presentara en estado de pulcritud, orden y limpieza al trabajo, usando ademas la ropa adecuada para
el cargo o labor.

40. Las demas que resulten de la naturaleza del contrato, de las disposiciones legales, de este Reglamento, o las
que sean asignadas por la Empresa en los estatutos de ésta, manuales de funciones, descripciones de oficios,
cartas, circulares, avisos, efc.

PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son especiales para el personal administrativo
y contable, las siguientes:

1.Gestionar la documentacion pertinente, organizar, archivar y mantener actualizados los documentos de la
empresa.

2.Responder consultas, coordinar citas y gestionar comunicaciones.

3. Supervisar el ingreso y salida de usuarios, pacientes, visitantes, personal y proveedores de la empresa, asi como
el control y registro de documentos, insumos, equipos y demas elementos que ingresen o salgan de las instalaciones.
4. Cumplir las politicas administrativas, las metas y presupuesto exigidos por la Empresa.

5. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de cada uno de sus subalternos, con el fin de
realizar el trabajo dentro de las normas y politicas de la Empresa, en la cantidad, calidad, tiempo que ella exija.

6.Velar por la seguridad del personal bajo sus ordenes, haciendo cumplir las normas, instrucciones preestablecidas sobre
el particular, procurando que todos los trabajadores utilicen y hagan uso adecuado de los elementos de dotacion y de
seguridad suministrados por la Empresa y ademas que observen rigurosamente los reglamentos sobre seguridad
industrial.

7.Hacer cumplir las politicas, reglamentos, instrucciones, normas, procedimientos de la Empresa, asi como también
las disposiciones legales, convencionales y demas normas que rijan las relaciones entre trabajadores y Empresa.
8.Mantener la disciplina del grupo puesto bajo sus érdenes.

9.Informar, consultar con sus superiores los problemas que surjan en el trabajo, inmediatamente se percate de ellos.
10.Rendir los informes y reportes que le exijan los superiores de manera detallada, completa, oportuna.

11.Informar oportunamente y por escrito sobre las faltas cometidas por cualquier trabajador a su cargo, a fin de que,
previo el procedimiento establecido en la Ley o normas del presente Reglamento, se impongan las sanciones a que
hubiere lugar de acuerdo con la gravedad de la falta.

12.Prestar plena colaboracion a la Empresa, al igual que a los demas gerentes, jefes de departamentos, a los
supervisores, a los superiores, directivas de la Empresa.

13.Impulsar permanentemente el trabajo en equipo, estimulando la cooperacion de todo el personal, para obtener el
rendimiento, la calidad en el trabajo.

14.Dar buen ejemplo con su propia conducta y abstenerse de ejecutar actos que demeriten la autoridad y el respeto
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de sus subalternos, comparieros y superiores de la Empresa.

15.Tener buenas relaciones humanas para un mejor desempefio de su labor y asi lograr una mejor comprension y
colaboracién de los trabajadores a su mando.

16.Cumplir las citas acordadas con los clientes.

17.Evitar cualquier discusion con los clientes, proveedores, visitantes, publico en general.

18.Entregar inmediatamente las érdenes de pedidos, facturas, informes de actividades, dineros recaudados.
19.Escuchar y tratar a los trabajadores de la mejor forma, con la maxima educacion, cortesia, sin discriminacion alguna.
20.Acatar las 6rdenes y sugerencias que le sean dadas.

21.Programar las actividades de su departamento dentro del término fijado por la Empresa, presentar por escrito el
informe respectivo al jefe inmediato.

22 Llevar control estricto de los documentos que con ocasién de su cargo manipule.

23.Mantener al orden del dia, lo mas completas posible las hojas de vida de los trabajadores.

24 Exigir, en caso de permisos a los trabajadores a su cargo, constancia escrita de la entidad o persona a donde
aquellos asistan durante la jornada laboral.

25.Vigilar las incapacidades de los trabajadores a su cargo.

26.Diligenciar, mantener vigente toda la documentacion requerida al ingreso de los trabajadores a la Empresa.

27 Prestar toda la colaboracion necesaria a sus companeros.

28.Mantener todos los documentos en orden, al igual que el lugar de trabajo organizado y limpio.

29.Dirigir de acuerdo a las pautas trazadas por la Empresa.

30.Cumplir en forma eficiente y oportuna las actividades encomendadas y aquellas obligaciones que se generen
de acuerdo con la naturaleza del servicio prestado.

31.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales, de este Reglamento,
0 las que sean asignadas por la Empresa en sus estatutos, manuales de funciones, descripciones de oficios, cartas,
circulares, avisos, etc.

PERSONAL PROFESIONAL ODONTOLOGICO.

Ademas de las obligaciones que rigen para los demas trabajadores, son especiales para el personal profesional
en odontologia que este bajo contrato laboral lo siguiente:

1. Prestar los servicios profesionales odontolégicos de manera oportuna, eficiente y conforme a los protocolos,
normas técnicas y principios éticos aplicables al ejercicio de la profesion.

2. Realizar valoraciones, diagnosticos, procedimientos y tratamientos odontologicos de acuerdo con las
necesidades de cada paciente y la historia clinica correspondiente.

3.Elaborar, diligenciar y mantener actualizadas las historias clinicas, consentimientos informados, formulas,
remisiones y deméas documentos requeridos en la atencion de los pacientes.

4.Cumplir con los protocolos de bioseguridad, esterilizacion, manejo de residuos hospitalarios y demas normas
sanitarias vigentes.

5. Velar por el adecuado uso, conservacion y custodia de los equipos, instrumental, materiales e insumos puestos
a su disposicion para el desarrollo de sus funciones.

6. Informar oportunamente a la empresa o al jefe inmediato cualquier novedad, dafio, incidente, accidente, falla
técnica o situacion que pueda afectar la adecuada prestacion del servicio.

7.Brindar un trato respetuoso, ético y humanizado a los pacientes, comparieros de trabajo y demas personal de la
empresa.
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8.Cumplir los horarios, turnos, agendas y programacion de pacientes previamente establecidos la empresa

9. Mantener absoluta confidencialidad y reserva sobre la informacién médica, administrativa y personal de los
pacientes y de la empresa.

10. Participar en jornadas de capacitacion, actualizacion profesional y actividades de mejoramiento continuo
cuando sea requerido.

11.Cumplir las politicas internas, reglamentos, manuales, protocolos y lineamientos establecidos por la empresa
para la correcta prestacion del servicio.

12.Reportar de manera inmediata cualquier evento adverso, queja, reclamo o situacion relacionada con la atencion
de los pacientes.

13.Supervisar y orientar al personal auxiliar que apoye el desarrollo de los procedimientos odontologicos.

14. Garantizar que los procedimientos realizados cumplan con los estandares de calidad y seguridad exigidos por
la normatividad vigente.

PERSONAL AUXILIAR.

1. Apoyar al personal profesional odontologico durante la atencion y realizacion de procedimientos clinicos
requeridos por los pacientes.

2. Preparar, organizar y suministrar el instrumental, materiales, equipos e insumos necesarios para la
adecuada prestacion del servicio odontolégico.

3.Realizar labores de limpieza, desinfeccién, esterilizacion y conservacion del instrumental y de las areas de
atencion, conforme a los protocolos de bioseguridad establecidos.

4 Recibir, orientar y brindar atencién adecuada a los pacientes antes, durante y después de los procedimientos
odontolégicos.

5.Diligenciar, organizar y archivar historias clinicas, formatos, consentimientos y demas documentacion
requerida en el desarrollo de las actividades.

6.Controlar y reportar oportunamente el inventario de materiales, insumos y elementos odontoldgicos,
informando cualquier novedad o faltante.

7.Cumplir estrictamente las normas de bioseguridad, manejo de residuos hospitalarios y demas disposiciones
sanitarias aplicables.

8.Velar por el adecuado uso, cuidado y conservacion de los equipos, instrumentos y elementos puestos a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones.

9. Informar de manera inmediata cualquier dafio, pérdida, incidente, accidente o irregularidad que pueda
afectar la adecuada prestacion del servicio.

10.Apoyar en la programacion, confirmacion y control de citas cuando sea requerido por la empresa.
11.Mantener un trato respetuoso, cordial y diligente con los pacientes, companeros de trabajo y demas
personal de la empresa.

12.Guardar absoluta reserva y confidencialidad respecto de la informacion clinica, administrativa y personal
de los pacientes y de la empresa.

13.Cumplir los horarios, turnos, instrucciones, protocolos y lineamientos establecidos por la empresa.

14 Participar en capacitaciones, jornadas de actualizacién y actividades de mejoramiento continuo cuando sea
requerido.

CAPITULO XV
PROHIBICIONES ESPECIALES A LOS TRABAJADORES
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ARTICULO 81°: Ademas de las prohibiciones previstas en el articulo 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo esta
prohibido a los trabajadores:

1. 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.

2. Presentarse retardado al trabajo.

3. Abandonar o cambiar el trabajo asignado sin previo aviso y permiso de su superior, aln por breve tiempo.

4. Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o autorizacion expresa de su
superior.

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

6. Distribuir sin permiso de la Empresa toda clase de propaganda, periédicos, folletos, boletines, circulares,
volantes etc. dentro de las instalaciones de la Empresa.

1. Fijar carteleras, afiches o escribir cualquier tipo de arenga dentro o fuera de la Empresa, en los muros o cercas
que rodeen la misma.

8. Solicitar a sus inferiores en categoria o0 empleo, préstamos en dinero o en especie.

9. Hacer préstamos en dinero entre los trabajadores de la Empresa.

10. Jugar a juegos prohibidos dentro de la Empresa, sea 0 no en dias y horas de trabajo.

11. Vender mercancias, loterias, chance, jugar dinero u otros objetos en las instalaciones de la Empresa, en
general participar o promover juegos de azar en cualquier forma, a cualquier hora, dentro de las instalaciones o
predios de la Empresa.

12. Efectuar reuniones dentro de las dependencias de la Empresa, cualquiera que sea su objeto, sin permiso
especial de la Empresa.

13. Permanecer en los barios y sanitarios mas del tiempo necesario.

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

15. Suministrar a terceras personas extrafias de la Empresa datos relacionados con su organizacién, con la
produccion, sus sistemas, procedimientos, clientes, proveedores, estados financieros.

16. Dentro de la jornada laboral no podré vender ni ofrecer servicios o productos diferentes a los encomendados
por la Empresa.

17. Es totalmente prohibido la entrada de personas ajenas a la Empresa, sin la autorizacion expresa del funcionario
competente.

18. Es totalmente prohibido sacar materiales, herramientas, maquinas, vehiculos, materias primas, mercancia de
cualquier clase, etc., sin la autorizacion expresa por escrito del funcionario competente, previa revision de lo
autorizado para sacar.

19. Es prohibido a los trabajadores entrar a la Empresa en horas distintas a las de su trabajo, sin la autorizacion
expresa por escrito del funcionario competente.

20. Elaborar, ayudar a elaborar, vender, ayudar a vender, distribuir o ayudar a distribuir, productos o servicios
iguales, similares o conexos a los de la Empresa, ya sea para provecho propio o para provecho de terceros.

21. Promover, ordenar, incitar, realizar, participar, intervenir en cualquier forma, en la promocién y realizacion de
huelgas, paros, ceses o suspensiones de las labores de la Empresa, cuando tales hechos tengan el caracter de
ilegal, intempestivos o que de alguna manera sean contrarios a la Ley, al presente reglamento, o que rifian con la
naturaleza del contrato.

22. Incitar al personal de trabajo al desconocimiento de ordenes impartidas por los superiores de la Empresa, crear
indisciplina, romper, rasgar circulares o cualquiera otra comunicacion de la Empresa, o fomentar manifestaciones
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de cualquier género contra los superiores.

23. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo.

24. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, para afiliarse 0 no a un sindicato, para permanecer en él o
retirarse del mismo.

25. Delegar en otra persona la ejecucion de sus labores, el manejo de equipos, instrumentos, documentos,
elementos, materiales, sin la previa autorizacion escrita de la Empresa.

26. Dejar de marcar la tarjeta de control de ingreso y salida del lugar de trabajo en forma personal, timbrar la de
otro trabajador, sustituir a otro trabajador en forma irregular, o emplear con cualquier proposito la tarjeta o el carné
interno de otro trabajador o prestar el suyo.

27. Recibir visitas de caracter personal en horas de trabajo, o dentro de las instalaciones de la Empresa, o fuera
de ellas, o permitir que extrafios ingresen para tratar asuntos no relacionados con el trabajo.

28. Dormir en el sitio de trabajo y horas de trabajo.

29. Ingerir e incitar a consumir licor, narcéticos, drogas alucinégenas, sicotropicas en el desempefio de sus labores,
en los descansos, dentro de las instalaciones de la Empresa, mientras se encuentra en carretera o en viaje con el
vehiculo, asi como presentarse al trabajo bajo sus efectos.

30. Presentarse al trabajo después de haber ingerido bebidas embriagantes en cualquier cantidad o bajo la
influencia de narcoticos o drogas enervantes.

31. Guardar dentro de la Empresa licores, toxicos, explosivos, barbitdricos, estupefacientes, drogas enervantes,
cualquier otra sustancia o producto semejante.

32. Comer en el lugar de trabajo o dentro de las horas de la labor, salvo en las horas establecidas por la Empresa
y los servicios ordenados y prestados por ésta.

33. Parar el trabajo so-pretexto de ingerir los alimentos, salvo en los horarios autorizados para ello, de acuerdo a
las 6rdenes impartidas por el superior.

34. Adquirir o hacer compras de alimentos o cualquiera otra clase de bienes durante la prestacion del servicio ya
sea para el trabajador o para otra persona.

35. Introducir a la Empresa pertenencias y todo tipo de objetos personales que no tengan relacion con la prestacion
del servicio.

36. Conservar o portar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con autorizacion
puedan llevar los celadores, porteros o vigilantes.

37. Conservar o portar armas de cualquier clase en el vehiculo de carga, a excepcion de las que con autorizacion
puedan llevar los celadores, porteros o vigilantes.

37. Introducir, sacar paquetes u objetos similares sin ser revisados por celadores o vigilantes o personas
encargadas para tal funcion.

38. Traer, sin la autorizacion de la Empresa, audifonos, radios, grabadoras, televisores, videos. O realizar
grabaciones, live, transmisiones al interior de la institucion o con informacién de esta, sus pacientes o empleados.
39. Ocuparse de oficios o actividades diferentes a su labor, leer, conversar, discutir, asuntos diferentes a las labores
encomendadas o ajenas, sin el previo permiso de su superior.

40. Efectuar labores fuera de la jornada ordinaria sin autorizacion de la Empresa.

41. Distraer la labor personal o de otros, durante las horas de trabajo, haciendo juegos o burlas o lecturas extrafas,
o de cualquier otra forma.

42, Retirarse del turno antes de que se presente el trabajador que deba sucederlo en sus labores.

43. Permanecer en los lugares de trabajo sin necesidad, en horas distintas del respectivo horario de trabajo.

44. Ejecutar labores, accionar, manipular, usar vehiculos, maquinas, herramientas, documentos, mercancias y
materias primas, distintas de las asignadas por la Empresa.

45. Faltar a las actividades culturales, recreacionales, de salud ocupacional o de formacién que programe la
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Empresa dentro de sus instalaciones o fuera de ellas.

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

47. Transportar en los vehiculos 0 maquinaria de la Empresa personas u objetos ajenos o no autorizados, sin
permiso de la Empresa.

48. Manejar vehiculos 0 maquinaria de la Empresa sin los documentos exigidos por las autoridades de transito, o
vencidos.

49. Permitir que el vehiculo o maquinaria sea movido o conducido por persona o personas diferentes al respectivo
conductor.

50. Estropear productos en proceso, mercancias, utiles de trabajo, herramientas, materia prima, documentos y
productos terminados, por descuido o negligencia del trabajador en la labor asignada.

51. Deteriorar, empacar mal, pesar mal, maltratar, jugar con los productos, mercancias, materia prima,
documentos.

52. Dafiar mercancias, materia prima y documentos, por no cumplir las ordenes impartidas, por no almacenar o
archivar debidamente.

53. Sustraer, disponer, enajenar, prestar, efectuar cualquier tipo de negociacion con mercancias, dinero, materias
primas, productos sobrantes, documentos, utiles de trabajo, herramientas, y demas bienes que le sean entregados
por cualquier concepto con destino a la Empresa o por ésta con destino a sus acreedores, clientes, trabajadores,
etc., sin permiso de la Empresa.

54. Sobrefacturar, o no facturar, o hacer cualquier cobro diferente a los sefialados por la Empresa a los clientes,
proveedores, visitantes, publico en general.

55. Crear o alterar documentos buscando su beneficio o de otra persona cualquiera que sea.

56. Al personal femenino le esta prohibido los arreglos, pinturas y manicures en horas y sitios de trabajo.

57. Dejar perder, dafar, adulterar, ocultar las facturas, remisiones, documentos, que por razén de su cargo
manipule 0 maneje.

58. Ejecutar deficientemente su labor, y por tanto dejar los productos, los documentos, las tareas realizadas con
deficiencias, o sin las especificaciones que deben contener, o sin tener en cuenta las ordenes recibidas.

59. Entrar o salir por sitios diferentes a los fijados por la Empresa.

60. No obedecer las érdenes e instrucciones impartidas.

61. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Empresa o en jornada suplementaria
cuando sea necesario, siempre y cuando no se cambien las condiciones laborales pactadas y desmejore al
trabajador.

62. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad personal, la de sus comparieros de trabajo, la de
terceras personas, que permanezcan en las instalaciones de la Empresa, talleres, lugares de trabajo, vehiculos, o
que amenace o perjudique las mercancias, documentos, maquinas, elementos, etc.

63. Discutir asuntos politicos o religiosos dentro de la Empresa o sus dependencias, aun en horas que no sean de
trabajo.

64. Suplantar a sus compafieros de trabajo en el cumplimiento de los deberes que competen a cada uno de los
trabajadores. Usar cuentas o usuarios diferentes al usuario asignado.

65. Utilizar cualquier medio para que el trabajo propio o el de otras personas, no se realice bajo las cantidades, las
calidades, en los tiempos fijados, 0 no se hagan los documentos o demas actividades segun las pautas de la
Empresa.

66. Amenazar, agredir en cualquier forma a los superiores, compafieros de trabajo u ocultar ala Empresa tal hecho.
67. Redactar, distribuir, imprimir, costear, publicar, utilizar en forma escrita o verbal apodos, injurias, amenazas,
agresiones, calumnias, difamaciones, ultrajes a los superiores, a los compafieros de trabajo, proveedores, clientes,
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visitantes, publico en general.

68. Exigir o recibir dinero o cualquier otra prebenda de parte de los proveedores, compafieros de trabajo, visitantes,
clientes, publico en general.

69. Originar o promover charlas bruscas de manos, rifias, discordias, discusiones con sus comparieros de trabajo,
proveedores, clientes, visitantes, publico en general, o tomar parte en ellas.

70. Emplear expresiones vulgares en sus relaciones con los compafieros, superiores, clientes de la Empresa,
proveedores, publico en general.

71. Crear mal ambiente entre los compaferos, indisponerlos contra los superiores, contra otros comparieros, contra
clientes, proveedores, publico en general.

72. VVender o dar uso diferente a los bienes, mercancias, productos que voluntariamente sean obsequiados por la
Empresa con destinacién especifica (vivienda, materia prima, etc.).

73. Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas, productos, nombre de la
empresa, incitar para que no se compren, no se reciban, no se consuman, o no utilicen los servicios de la Empresa.
74. Destruir, dafiar, retirar, ocultar, retener, documentos en uso, o de los archivos, o dar a conocer cualquier
documento sin la expresa autorizacion escrita de la Empresa.

75. Esconder trabajo defectuoso o no informar de los errores cometidos inmediatamente a sus superiores.

76. Rendir informacion, declaracion o dictamen falsos.

77. Usar los utiles, maquinas, herramientas, instrumentos, documentos y demas elementos suministrados por la
Empresa en objetos distintos al trabajo para el cual se le hayan entregado.

78. Causar cualquier dafio en la labor confiada o en las instalaciones, materia prima, mercancias, Utiles, equipos,
productos, elementos de la Empresa.

79. No cumplir con la labor de almacenamiento, archivo, aseo, mantenimiento de la maquinaria, de los sitios de
trabajo.

80. Limpiar o reparar maquinas, equipos médicos, instrumentos que se encuentren en uso 0 en movimiento.

81. Presentarse al trabajo con sus uniformes en condiciones de desaseo, deterioro o descuido personal o con
ropas inapropiadas para la labor que desempena.

82. Fumar, solo se permite en horas de descanso y en los distintos sitios sefialados por la Empresa.

83. Modificar la ruta impuesta por la Empresa para el transporte, la mensajeria, la cobranza.

84. Incumplir las normas en los procesos.

85. Sacar, copiar, disponer, utilizar en cualquier forma los programas de sistemas (computadores) de que dispone
la Empresa sin autorizacion escrita de ésta.

86. Hacer cambios en los programas de sistemas (computadores) sin autorizacion escrita de la Empresa.

87. Utilizar herramientas, tintas y demas elementos propios de los sistemas (computadores) distintos a los
especificados por la Empresa.

88. Ponerle claves a los sistemas (computadores) sin permiso escrito de la Empresa o cambiarle las impuestas
ésta.

89. Introducirle a los sistemas (computadores) repuestos, programas, sin permiso escrito de la Empresa.

90. Trasladar productos, documentos, materia prima de un lugar a otro dentro de la Empresa sin el permiso del
superior.

91. Usar teléfonos celulares en horas laborales. Se excluye de esta prohibicion al personal administrativo, si es en
desarrollo de su labor y a quienes por razones de sus funciones deben utilizar este dispositivo.

92. Usar durante la jornada laboral cualquier tipo de reproductor de audio o video, en cualquier tipo de formato
digital, estéreo o cualquier otro.

93. Abusar o gastar indiscriminadamente y para asuntos personales los recursos y servicios de la empresa, como
el uso desmedido del teléfono fijo o celular, impresoras, fotocopiadoras, papeleria, entre otros.
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94. Manipular, sustraer o disponer indebidamente de la carga transportada.

95. Exceder los limites de velocidad o incumplir las normas de transito vigentes.

96. Transportar mercancia ilegal o no autorizada.
97. Abandonar el vehiculo o la carga sin justificacion o sin adoptar las medidas de seguridad necesarias.

98. Incumplir horarios, rutas o tiempos de entrega sin justificacion valida.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 82° El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la empresa es el siguiente:
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La facultad de imponer sanciones en primera instancia se reserva al area de recursos humanos y en segunda instancia
al gerente general o a la direccion administrativa en las ausencias temporales o definitivas de aquel.

En primera instancia la direccion de gestion humana en segunda instancia el gerente general

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA

26



Odontologia Particular

ARTICULO 83°: Son obligaciones especiales de la Empresa:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos adecuados vy las
materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y
enfermedades profesionales en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, a este efecto la Empresa
mantendra lo necesario segln reglamentacion de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en este Reglamento.
7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el tiempo de servicio,
la indole de la labor realizada y salario devengado; igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen
médico y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiese sido
sometido a examen médico. Se considera que el trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurridos cinco () dias, a partir de su retiro, no se presenta donde el medico respectivo para la practica del
examen, a pesar de haber recibido la orden.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso si para prestar el servicio fue necesario cambiar de
residencia, salvo sila terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador decide
radicarse en otro lugar, la Empresa le debe costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demande
su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se entienden
comprendidos los de los familiares que con él convivieren.

9. Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos ordenados por el Articulo 238 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

10. Conservar el puesto a las trabajadoras que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere
el numeral anterior, o por licencia de enfermedad motivada por el embarazo o por parto. No producira efecto alguno
el despido que la Empresa comunique en tales periodos, o que, si acude a un preaviso, éste expire durante el
descanso o licencia mencionada.

11. Las demaés establecidas en la Ley, en este Reglamento y en el contrato individual de trabajo.

CAPITULO XVIII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA

ARTICULO 84°: Se prohibe a la Empresa:

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

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

1.2. 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 que la Ley los autorice.

1.3. El Banco Popular puede ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salarios y
prestaciones, para cubrir sus créditos, en las formas y en los casos en que la Ley lo autoriza.

1.4. En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacion, la Empresa solo puede retener el valor respectivo en
los casos de los articulos 250 y 274 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes que establezca la
Empresa.

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

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de sus derechos de asociacion.

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

6. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo o en cualquiera de las dependencias de la
Empresa.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en el sitio de trabajo.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, 0 adoptar el sistema de “lista negra”, cualquiera que
sea la modalidad del sistema que utilice, para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se
separen o sean separados del servicio.

9. Es prohibido a la Empresa el cierre intempestivo sin previo permiso del Ministerio de Trabajo. Si lo hiciere,
ademas de incurrir en las sanciones legales, debera pagarles a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la Empresa. Asi mismo, cuando se compruebe que la Empresa
ilegalmente ha retenido o disminuido colectivamente el salario a los trabajadores, la cesacién de actividades de
éstos le sera imputable a la Empresa y les dara derecho a los trabajadores para reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Despedir sin justa causa a los trabajadores que le hubiesen presentado a la Empresa pliego de peticiones,
desde la fecha de la presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas establecidas para el
arreglo del conflicto.

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

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 85°: La Empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este Reglamento, o
en el contrato de trabajo.

ARTICULO 86°: Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

Las sanciones impuestas a los trabajadores de la empresa seran:

a. LLAMADO DE ATENCION VERBAL O CORRECTIVO: Consiste en el llamado de forma verbal desde los Jefes
Inmediatos hasta la Gerencia General, por incurrir el trabajador en una falta leve, el cual no genera proceso
disciplinario con descargos, pero se dejara registro del mismo.

b. LLAMADO DE ATENCION ESCRITO: Consiste en el llamado escrito desde los jefes inmediatos hasta Gerencia

0 por quien este delegue para el efecto, por incurrir el trabajador en una falta leve o de manera reiterada en ciertas
faltas, este requiere del inicio del proceso disciplinario con descargos.

28



Odontologia Particular

c. SUSPENSION DEL TRABAJO: Consiste en una sancion que impide que el trabajador ejerza sus funciones por
un término establecido y dependiendo de la falta cometida. Esta sancién implicara prescindir del pago de salario
correspondiente durante ese lapso afectando el pago de la liquidacion, la cual requiere del inicio de un proceso
disciplinario con descargos.

Cuando el trabajador cometa una FALTA, LA EMPRESA podra aplicar la respectiva sancion disciplinaria
previamente comprobada por medio de Audiencia y Acta de descargos.

El procedimiento de descargos por faltas disciplinarias en primera instancia estara asignado al personal de recursos
humanos quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

En cumplimiento de lo estipulado en el numeral 7 del articulo 115 del C.S.T modificado por el articulo 7 de la Ley
2466 de 2025 la segunda instancia- es decir, en el evento de que el trabajador interponga recurso contra la decision-
estara a cargo de la Gerencia general o la Direccion Administrativa o financiera o a quien el gerente general designe
para el efecto. En todo caso dicha persona no podra ser la misma que resolvio en primera instancia, en virtud del
principio de imparcialidad, y seré quien oird y resolvera la impugnacién en justicia y equidad.

PARAGRAFO: De conformidad con el Fallo C-934 del 9 de septiembre de 2004, (emitida por la Corte
Constitucional), a los trabajadores se les dio conocimiento y participacion del Capitulo relacionado con la Escala
de Faltas y Sanciones disciplinarias, asi como su procedimiento sancionatorio.

ARTICULO 87. Se establecen las siguientes clases de faltas y sus sanciones disciplinarias:

FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERA VEZ
1. Retardo injustificado a la hora de | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8
entrada al trabajo de hasta 10 | atencion escrito por 3 dias. dias.
minutos.

2. No estar dispuesto en el sitio de | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8
trabajo a la hora en que inicia la | atencion escrito por 3 dias. dias.

jornada portando la dotacién de
seguridad industrial y/o la dotacion
de calzado y vestido de la labor.

3. Falta injustificada a laborar | Suspension hasta | Suspension hasta | No aplica sancion
parcial (mas de 10 minutos) o total | por 3 dias. por 8 dias. disciplinaria, sera justa
hasta por un dia. causal de terminacién del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como

falta grave.
4, Utilizar mas del tiempo | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8
estrictamente necesario para las | atencion escrito por 3 dias dias.

consultasala E.P.S; IPS o0 ARL, o
para atender a las causas de los
permisos o licencias.
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5. Abandonar el puesto de trabajo
sin justa causa durante la jornada
de trabajo.

Llamado de

atencion escrito.

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

6. Brindar informacion erronea a
los usuarios y/o clientes sobre los
servicios 0 procedimientos que
brinda la empresa.

Llamado de

atencion escrito.

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

7. Dar mala atencion a los clientes,
proveedores, con conductas tales

como: No contestar llamadas;
colgar llamadas durante su
desarrollo; no atender los
requerimientos, no  atender
debidamente a los usuarios. Ser
descortés; grosero, déspota,
vulgar, tratarlo con excesiva
confianza ylo negarle

deliberadamente el servicio.

Llamado de

atencion escrito.

Suspension hasta
por 5 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

8. Incumplir con los protocolos del | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8
Servicio. atencion escrito. | por 5 dias. dias.

9. Prestar el servicio a un usuario | Llamado de | Suspensién hasta | No aplica sancion
sin la factura u orden de servicio. | atencion escrito. por 3 dias. disciplinaria, sera justa

causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como

falta grave.
10. Hacer mal uso y/o beneficiar a | Suspension hasta | Suspensién hasta | No aplica sancion
terceros con los descuentos que | por 3 dias. por 8 dias. disciplinaria, sera justa

tiene establecidos la empresa para
sus empleados.

causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

11.Alterar, adulterar o diligenciar
de manera fraudulenta
documentos relacionados con los
procedimientos odontologicos
tales como facturas, remisiones,
comprobantes de recibido, valores
recaudados o cualquier otro
soporte, con el fin de obtener un
beneficio propio o para terceros, 0
causar perjuicio a la empresa o a
sus clientes.

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion  del
contrato de trabajo
porque las partes
la califican como
falta grave.

12. Tratar con exceso de confianza

Llamado de

Suspension hasta

Suspension hasta por 5
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verbal o fisica a los clientes,
proveedores y compafieros de
trabajo.

atencion escrito

por 3 dias.

dias.

13. Promover intrigas; crear
malestar 0 inconformismo,
omitendo los canales de

comunicacion directa con los jefes
inmediatos en caso de
reclamaciones, y/o discutir con los
comparieros de trabajo durante las
horas de trabajo y/o dentro de las
instalaciones de la empresa.

Llamado de

atencion escrito

Suspensién hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

14. Jugar de manos, arrojar
objetos o ridiculizar al compafiero
de trabajo.

Llamado de

atencion escrito

Suspensién hasta
por 3 dias

Suspension hasta por 8 dias

15. Provocar, instigar y/o agredir a

Suspension hasta

No aplica sancion

compafieros de trabajo durante las | por 8 dias disciplinaria, sera
horas de trabajo o dentro de las justa causal de
instalaciones de la compafiia o al terminacion  del
compariero de ruta. contrato de
trabajo porque las
partes la califican
como falta grave.
16. Discutir con los comparieros de | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8 dias

trabajo en presencia de los clientes
y proveedores.

atencion escrito

por 3 dias

17. No informar oportunamente
sobre posibles errores a favor en la
liquidacion de algun pago o cobros.

Llamado de

atencion escrito

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

18. No asistir, o asistir con
impuntualidad al curso de
capacitacion, entrenamiento o
perfeccionamiento  que  haya
organizado y/o indicado la
empresa, sea que se realice dentro
o fuera de los recintos de la misma.

Llamado de

atencion escrito

Suspensién hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.
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19. Dar un mal uso al celular

Suspension hasta

No aplica sancion

(Chatear mientras trabaja, | por 5 dias. disciplinaria, sera
mientras conduce el vehiculo, ver justa causal de
redes sociales o realizar llamadas terminacion  del
extensas fuera de lo laboral). contrato de
trabajo porque las
partes la califican
como falta grave.
20. Tomarse mas del tiempo | Llamado de | Suspensién hasta | Suspension hasta por 8

indicado en los descansos
previstos en el reglamento interno
de trabajo.

atencion escrito

por 3 dias.

dias.

21. No presentar al Gerente la
constancia de asistencia al servicio
médico de la EPS; IPS o ARL,
expedida por el personal
autorizado, en la que se indique la
hora de inicio y terminacion de la
consulta médica, odontoldgica, del
examen o terapia.

Llamado de

atencion escrito

Suspensién hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

22. No comunicar al Jefe inmediato
las incapacidades para trabajar asi
sea de un (1) dia, el mismo dia en
que se emite 0 a mas tardar el dia
habil siguiente. Las incapacidades
deben ser emitidas por el Sistema
General de Seguridad Social para
ser admitidas por la Empresa.

En el evento de que se traten de
incapacidades impartidas  por
médico particular o de medicina
legal, deberan  presentarse
debidamente autorizadas por el
médico de la EPS para que la
empresa pueda efectuar el tramite
de transcripcion de la misma.

Llamado de

atencion escrito

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

23. Otorgar créditos sin previo
proceso de aprobacion  del
Gerente.

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspensién hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.
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24. Solicitar, ordenar o gestionar
insumos o cualquier elemento
relacionado con la operacion
odontologica a proveedores, sin
contar con la debida autorizacion
de la empresa o sin estar facultado
para ello.

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspension hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacién del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

25. Incurrir en errores relacionados
con la administracion del inventario
0 insumos siempre y cuando, no se
haya causado perjuicio econémico
ala empresa.

Suspension hasta
por 5 dias

Suspension hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

26. Incurrir en errores, omisiones o
actuaciones negligentes en el
desarrollo de sus funciones que,
por su gravedad ocasionen dafios,
pérdidas, afectacion a los equipos,
instrumentos o comprometan la
seguridlad de la operacion,

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion  del
contrato de trabajo
porque las partes
la califican como

generando perjuicios econémicos | falta grave.

0 riesgos para la empresa o

terceros

27. No informar de manera | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8
oportuna cualquier dafo, averia o | atencion escrito por 3 dias. dias.

novedad que afecte los equipos o
instrumentos médicos.

28. Usar los utiles, materiales de
trabajo, equipos y/o implementos
suministrados por el empleador
para fines distintos a las labores
encomendadas sin autorizacion
previa.

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspensién hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

29. Dar mal uso, dafar, estropear,
0 uso indebido de las
herramientas, equipos,
maquinarias, instrumentos, asi
como no reportar oportunamente
cualquier dafio o anomalia que se
presente en los mismos.

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion  del
contrato de trabajo
porque las partes
la califican como
falta grave.
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30. Fumar dentro de Ias
dependencias de la empresa, 0 en
lugares prohibidos.

Llamado de
atencion escrito.

Suspension hasta
por 3 dias

Suspension hasta por 8 dias

31. Dar trato preferencial o
especial al empleado(a) con el que
se sostenga una relacién
sentimental, o a los asuntos cuyo
tramite o decision le correspondan
y que comprometan los intereses
de éste y/o sostener altercados o
discusiones con la pareja
sentimental durante el horario de
labores que perjudiquen la debida
prestacion del servicio, el medio en
el que se desarrolla el trabajo
cotidiano y/o afecten la imagen de
la empresa.

Suspension hasta
por 5 dias

Suspension hasta
por 8 dias

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.
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32. Hacer préstamos en dinero a
comparieros de trabajo con fines
lucrativos, asi como tener negocios
de cambio de cheques, paga diario
u organizar o participar en
“natilleras” al interior de las
instalaciones de la empresa o
durante la jornada laboral y/o
permitir el ingreso o recibir en las
instalaciones de la empresa a
acreedores para fines de
desembolso o pago de préstamos.

Llamado de

atencion escrito.

Suspension hasta
por 3 dias

Suspension hasta por 8 dias

33. Hacer mal uso o engafiar al
Empleador para obtener
préstamos de cualquier indole y/o
para acceder a liquidaciones
parciales de cesantias.

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion  del
contrato de trabajo
porque las partes
la califican como

falta grave.
34. Utilizar medios de distraccion
tales como radios, celulares,
computadores, revistas, libros, | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8 dias

juegos, etc. que afecten el normal
desempefio de sus funciones y/o la
atencion de clientes.

atencion escrito.

por 3 dias

35. Llamar a otros paises sin previa
autorizacion del Gerente.

Llamado de

atencion escrito

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspension hasta por 8
dias.

36. Ofrecer o disponer, a titulo

Suspension hasta

No aplica sancién

personal, de insumos, | por 5 dias. disciplinaria, sera
instrumentos, herramientas bajo su justa causal de
responsabilidad a favor de terminacion  del
usuarios o  terceros,  sin contrato de
autorizacion de la empresa. trabajo porque las
partes la califican
como falta grave.
37. Presentarse a frabajar | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8

enguayabado(a) o con tufo.

atencion escrito.

por 3 dias.

dias.




38. Leer correspondencia; correos
electronicos 'y en  general
informacién que no le corresponda
en razon de su trabajo.

Llamado de

atencion escrito.

Suspensién hasta
por 3 dias

Suspension hasta por 8 dias

39. Vender, cambiar o regalar la
dotacion de calzado y vestido de
labor ylo de seguridad que le
suministra la empresa.

Suspension hasta

por 3 dias. Sin
perjuicio de Ila
amonestacion

establecida en el
Articulo 230 del
Cadigo Sustantivo
de Trabajo
respecto de la
dotacion de
calzado y vestido
de labor.

Suspension hasta

por 8 dias. Sin
perjuicio de la
amonestacion

establecida en el
Articulo 230 del
Caédigo Sustantivo
de Trabajo
respecto de la
dotacion de
calzado y vestido
de labor.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

40. Violar las normas de higiene y
seguridad industrial ylo de
seguridad y salud en el trabajo.

Llamado de

atencion escrito.

Suspension hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, serd justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como

falta grave.
41. Ingresar CD; USB, Discos | Suspension hasta | Suspension hasta | No aplica sancion
Duros  portatles u  otros | por 3 dias. por 8 dias. disciplinaria, sera justa
dispositivos de grabacion causal de terminacion del

existentes o que existan en el
futuro para compartir o grabar
informacion de la empresa sin
autorizacion.

contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

42. Mantener en su poder o instalar
en los computadores de |la
Empresa o en uno de su propiedad
que se encuentre dentro de las
instalaciones de la Empresa,
cualquier software que no cuente
con la debida licencia otorgada por
el fabricante en los términos de ley,
siempre y cuando aun no se hayan
generado investigaciones /o
sanciones para la empresa.

Suspension hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion  del
contrato de
trabajo porque las
partes la califican
como falta grave.




R — Suspension hasta | Suspension hasta | No aplica sancion
cla.se 2 y‘ue os  en qtos por 3 dias. por 8 dias. disciplinaria, sera justa
computadores Jdegtinad{)s ara el caisdl ‘do fermincion s
cumplimiento de las funcignes 0 coniyala: dbt fiabak porgua
P : ; las partes la califican como
usarlos para ingresar a paginas no
; falta grave.
relacionadas con lo laboral.
44, No usar o usar de manera | Llamado de | Suspensién hasta | Suspension hasta por 8

incompleta los elementos de | atencion escrito. por 3 dias. dias.
proteccion personal.
45, No reportar o reportar | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8

extemporaneamente los incidentes
y accidentes de trabajo sufridos.

atencion escrito.

por 3 dias.

dias.

46. No acatar las restricciones en
la labor u 6rdenes de reubicacion
ordenadas por el medico de la EPS
odela ARL.

Llamado de
atencion escrito.

Suspension hasta
por 3 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como

falta grave.
47. Demorar la presentacion de las | Llamado de | Suspension hasta | No aplica sancion
cuentas acompafiadas de los | atencion escrito. por 3 dias. disciplinaria, sera justa

soportes y los respectivos cuadres
de caja de las sumas que haya
recibido por cualquier concepto.

causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como

falta grave.
48. Descuadre por error u omision | Llamado de | Suspension hasta | No aplica sancion
de los procedimientos para el | atencidn escrito. por 5 dias. disciplinaria, sera justa

manejo de dinero ylo de los
insumos que no supere el 50%
salario minimo legal mensual
vigente.

causal de terminacién del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

49. No efectuar las consignaciones
de los ingresos en la oportunidad
sefialada por el superior.

Llamado de
atencion escrito.

Suspension hasta
por 3 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

50. Falsear la gestion de cobro a
un cliente o proveedor.

Suspension hasta
por 3 dias.

Suspension hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
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contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

51. El incumplimiento de las
obligaciones estipuladas en este
reglamento y en las normas
expedidas y que se expidan en el
futuro por las autoridades,
relacionadas con la prevencion de
contagio de  enfermedades
ocasionadas por virus y bacterias.

Llamada de

atencion escrito

Suspensién hasta
por 8 dias

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

92.El incumplimiento o la
impuntualidad en citas o
cumplimientos de compromisos
con clientes de la empresa sin
excusa suficiente.

Llamada de

atencion escrito

Suspension hasta
por 8 dias

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

53 Sustraer, apropiarse
indebidamente, extraviar o generar
faltantes en los insumos que tiene
bajo su responsabilidad.

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacién  del
contrato de trabajo
porque las partes
la califican como

falta grave.
54, Omitir, retrasar | Suspension hasta | No aplica sancion
injustificadamente o ejecutar de | por 8 dias disciplinaria, sera
manera inadecuada la justa causal de
programacion,  supervision 0 terminacion  del
control del mantenimiento contrato de

preventivo y correctivo de los

equipos, instrumentos e
instalaciones de la clinica
odontolégica, asi como no
garantizar su adecuado

funcionamiento, condiciones de
higiene, bioseguridad y seguridad
para la correcta prestacion del
Servicio.

trabajo porque las
partes la califican
como falta grave.

EE. Manipular, alterar,
desconectar, bloquear o interferir,
sin autorizacion, los sistemas,
equipos,  software, camaras,

Suspension hasta
por 8 dias

No aplica sancién
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion  del




dispositivos ~ tecnolégicos 0
mecanismos de control utilizados
por la clinica odontolégica, o
realizar cualquier accion tendiente

a impedir su  adecuado
funcionamiento, registro 0
supervision.

contrato de
trabajo porque las
partes la califican
como falta grave.

56. Sustraer, apropiarse, desviar o
dar uso indebido, en provecho

No aplica sancion
disciplinaria, sera

propio o de terceros, de los | justa causal de
equipos, insumos odontologicos y | terminacion  del
demas herramientas de la | contrato de trabajo
empresa. porque las partes
la califican como
falta grave.
57. Incumplir, alterar, cancelar o | Suspension hasta | No aplica sancion
retrasar injustificadamente las | por 8 dias disciplinaria, sera

citas, turnos o programacion de
atencion asignada, especialmente
cuando ello afecte la adecuada
prestacion del servicio, genere
demoras en la atencion de los
pacientes o perjudique el normal

justa causal de
terminacion  del
contrato de
trabajo porque las
partes la califican
como falta grave.

funcionamiento de la clinica

odontolégica.

98. Alterar, manipular, omitir o | No aplica sancion
reportar de manera inexacta | disciplinaria, sera
informacion, registros, | justa causal de
documentos, historias clinicas, | terminacion  del
agendas, inventarios, reportes | contrato de trabajo

administrativos o cualquier dato
relacionado con la operacién vy

porque las partes
la califican como

prestacion de los servicios de la | falta grave.

clinica odontolégica.

59. No informar de manera | Llamado de | Suspension hasta | Suspension hasta por 8 dias
inmediata  cualquier novedad, | atencion por | por 5 dias

incidente, dafo, falla, retraso, | escrito.

queja, evento adverso o situacion
de riesgo que pueda afectar la
adecuada prestacion de los
servicios, la atencion de los
pacientes, el funcionamiento de la
clinica odontoldgica o la seguridad
de las instalaciones, equipos 0
persona.




60. Dejar equipos, instrumental,
historias clinicas, medicamentos,
insumos, dinero, documentos,
llaves, sistemas o instalaciones de
la clinica sin las debidas medidas
de seguridad y custodia, poniendo
en riesgo su pérdida, dafio,
alteraciéon, hurto o wuso no
autorizado. En caso de que de
dicha conducta se derive perdida,
hurto, dafio grave o afectacion
relevante para la clinica, los
pacientes o terceros, la conducta
podra constituir justa causa para la
terminacion del contrato, sin
perjuicio de las demas acciones
legales a que haya lugar.

Llamado de
atencion por
escrito.

Suspension hasta
por 5 dias

Suspension hasta por 8 dias

61. No gestionar oportunamente
mantenimientos  preventivos o
correctivos que resulten criticos
para la operacion.

Llamado de
atencion por
escrito.

Suspensién hasta
por 8 dias.

No aplica sancion
disciplinaria, sera justa
causal de terminacion del
contrato de trabajo porque
las partes la califican como
falta grave.

62. Permitir el uso u operacion de
equipos, instrumentos, areas
clinicas o elementos que no
cumplan las condiciones técnicas,
sanitarias, de bioseguridad o
seguridad requeridas, poniendo en
riesgo la adecuada prestacion del
servicio, la salud o la integridad de
los pacientes, trabajadores o
terceros.

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacién  del
contrato de trabajo
porque las partes
la califican como
falta grave.

63. Tener faltantes de dinero que
tenia a bajo su responsabilidad.

No aplica sancion
disciplinaria, sera
justa causal de
terminacion  del
contrato de trabajo
porque las partes
la califican como
falta grave.

PARAGRAFO PRIMERO Se deja constancia expresa que la terminacién del contrato de trabajo con
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justa causa no es considerada una sancion disciplinaria, para los efectos legales correspondientes y
para el tramite tendiente a imponer dicha sancién contractual. No obstante, al trabajador se le
respetara un debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando la sancién disciplinaria se adelante contra un aprendiz, se dara
aplicacion al régimen disciplinario de los trabajadores, con la salvedad de que la apertura del proceso
disciplinario debera notificarse, a través del correo electronico, al monitor de la institucion educativa.
Asimismo, la decision que se adopte y que conlleve a la suspension o terminacion del contrato de
aprendizaje debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) a través del Sistema de
Gestion Virtual de Aprendices (SGVA) (Decreto 0223 de 2026).

CAPITULO XX
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO.
POR PARTE DE LA EMPRESA

ARTICULO 88° Ademas de las mencionadas en articulos anteriores, y en el C.S.T y demas
normas concordantes constituyen faltas graves, suficientes para la terminacion del contrato
unilateralmente por parte de la Empresa con justa causa, las siguientes, las cuales las partes les
dan tal caracter de graves:

1. El incumplimiento grave o reiterado de cualquiera de las obligaciones especiales o prohibiciones
establecidas en este reglamento.

2. Sustraer, apropiarse, disponer o utilizar indebidamente dinero, mercancias, documentos,
herramientas, insumos o cualquier bien de la Empresa o de terceros vinculados a ésta.

3.Recibir, solicitar o exigir dinero, dadivas o beneficios de clientes, proveedores o terceros, con
ocasion de sus funciones.

4 Alterar, falsificar, crear o modificar documentos fisicos o electrénicos de la Empresa.
5.Suministrar, divulgar o utilizar informacion confidencial o reservada de la Empresa para beneficio
propio o de terceros.

6.Ejecutar actos que generen grave perjuicio econdmico a la Empresa por dolo o negligencia grave.
7.Presentarse a laborar o desempefar sus funciones bajo efectos de alcohol, drogas o sustancias
psicoactivas, o consumirlas dentro de la jornada o instalaciones.

8.Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad propia, de otros trabajadores, de terceros o de
los bienes de la Empresa.

9.Desobedecer de manera grave o reiterada las érdenes e instrucciones impartidas por sus
superiores.

10. Incitar, promover o participar en actos de indisciplina, sabotaje o suspension ilegal de
actividades.

11.Agredir, amenazar, injuriar, calumniar o incurrir en actos de violencia contra compafieros,
superiores, clientes o terceros.

12. Utilizar bienes, insumos, instrumentos o recursos de la Empresa para fines personales o de
terceros sin autorizacion.

13. Delegar funciones propias del cargo sin autorizacion o permitir que terceros ejecuten
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actividades asignadas.

14.Reincidir en faltas disciplinarias luego de haber sido sancionado previamente conforme al
Reglamento.

15.prestar el servicio odontologico bajo los efectos del alcohol o sustancias alucindgenas.

16. Ejecucion del servicio sin contar con la respectiva tarjeta profesional, inscripcidn, autorizacion
0 habilitacion vigente, asi como permitir, ocultar o mantener dicha situacion durante la ejecucion de
las labores contratadas.

17.Certificar o reportar como realizadas labores de higiene de instrumentos, desinfeccion,
esterilizacion o higiene de instrumentos, equipos o areas clinicas que no hayan sido efectivamente
ejecutadas, o realizarlas incumpliendo los protocolos de bioseguridad y normas sanitarias
establecidos.

19.Manejar indebidamente dineros, cuentas, soportes contables o recursos financieros de la
Empresa.

20.No rendir informes obligatorios o hacerlo de forma falsa, incompleta o extemporanea cuando
ello afecte la operacion.

21.Autorizar operaciones, pagos o decisiones sin tener competencia para ello.

22.Manipular, eliminar o alterar informacion en sistemas, bases de datos o archivos de la Empresa.
23. Causar cualquier dafio en la labor confiada o en las instalaciones, materia prima, Utiles, equipos,
insumos y elementos de la Empresa.

24 Alterar, falsificar, ocultar o destruir historias clinicas, formulas, consentimientos informados,
incapacidades, registros clinicos o documentos de la clinica.

25.Realizar procedimientos para los cuales el trabajador no se encuentre capacitado, autorizado o
habilitado.

26. Reutilizar materiales, instrumental o elementos desechables incumpliendo protocolos de
bioseguridad.

27. Revelar, divulgar o utilizar indebidamente informacién confidencial de pacientes, historias clinicas,
bases de datos o informacion reservada de la empresa.

28. Incumplir deliberadamente protocolos médicos, clinicos, sanitarios o de bioseguridad establecidos
por la normatividad o la clinica.

29. Realizar actos que puedan ocasionar la suspension, cierre, sancién o pérdida de habilitacion de
la clinica odontoldgica.

30. Realizar procedimientos o atenciones por fuera de la clinica utilizando pacientes, equipos,
materiales o informacion obtenida por razén del cargo sin autorizacion del empleador.

POR PARTE DEL TRABAJADOR:

1. El haber sufrido engafio por parte de la Empresa, respecto de las condiciones del trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratos 0 amenazas graves inferidas por la Empresa contra el
trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio
por los parientes, representantes o dependientes de la Empresa con el consentimiento o la
tolerancia de ésta.

3. Cualquier acto de la Empresa o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer un
acto licito, 0 que sea 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 la Empresa al trabajador en la prestacién del
servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de la Empresa, de sus obligaciones
convencionales o legales.

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

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a la Empresa de
acuerdo a los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave calificada
como tal en contratos individuales o el presente Reglamento.

PARAGRAFO: La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la
otra en el momento de la extincion, la causal o motivo de esta determinacion. Posteriormente no
puede alegar validamente causales o motivos diferentes.

ARTICULO 89° FALTAS GRAVES DEL TRABAJADOR: Las faltas graves del trabajador
permiten que la Empresa pueda:

1. Terminar el contrato, de conformidad con el articulo 62 numeral 6° Codigo Sustantivo del Trabajo.
2. Terminar el contrato cuando se comentan tres faltas leves en un plazo de seis (6) meses.

PARAGRAFO PRIMERO: A pesar de que ciertas conductas sean tomadas como faltas graves, la
Empresa tiene plenas facultades para imponer las sanciones disciplinarias que considere
pertinentes, a fin de evitar la terminacion del contrato, esto es, a su plena discrecion puede cambiar
la sancion y tomar la falta no como grave sino como leve.

PARAFRAFO SEGUNDO: La terminacion del contrato de trabajo con justa causa no es una sancion
disciplinaria para los efectos legales correspondientes.

CAPITULO XXI )
PPROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA DE APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 90°: El procedimiento sera el siguiente:

1. CITACION A AUDIENCIA DE DESCARGOS:

Se entregara al trabajador inculpado comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario, la
cual debera contener: indicacion de los hechos o conductas que lo motivan; formulacién de los
cargos; término para rendir los descargos por escrito y/o verbalmente en la Diligencia de Descargos
(dia, hora y lugar en el cual deberan rendirse) que no podra ser inferior a cinco (5) dias habiles; la
posibilidad de presentar pruebas a favor y la indicaciéon de que podra estar asistido en la citada
diligencia por dos comparieros de trabajo.



La comunicacién formal de apertura de proceso disciplinario debe expresar la(s) presunta(s) falta(s)
disciplinaria(s) a que la(s) conducta(s) da(n) lugar. Tanto la(s) conducta(s), como su respectiva
sancion deben encontrarse previamente consagradas en el Reglamento Interno del Trabajo o en el
contrato de trabajo.

En la citacion o comunicacién se deberan incluir las pruebas que se tengan sobre los hechos materia
de investigacion y se advertira al trabajador que puede pronunciarse sobre las mismas,
controvertirlas y aportar pruebas o solicitar las que considere pertinentes.

Finalmente, la citacion debera ser firmada por el trabajador y por el area encargada de hacer dicha
diligencia, quienes adelantaran el proceso disciplinario en PRIMERA INSTANCIA. En caso de
negarse el trabajador a suscribir la comunicacion, uno o dos compareros de trabajo de éste podran
hacerlo a ruego; se dejara para el efecto constancia expresa, con indicacion clara de sus nombres;
datos de identificacion personal; fecha, hora y lugar y los motivos para firmar a ruego.

2. AUDIENCIA DE DESCARGOS Y LEVANTAMIENTO DE ACTA

En el dia, hora y lugar fijados en la citacion a Audiencia de Descargos, el area de Talento Humano
o la persona que encargada para hacer dicha diligencia, dependiendo de quien haya adelantado el
proceso disciplinario recibira al trabajador imputado los descargos que presente, adicionalmente le
podra formular las preguntas necesarias y conducentes con el fin de establecer si se incurrié 0 no
en la falta disciplinaria, y practicara de ser posible dentro de la misma Audiencia las pruebas
solicitadas por el trabajador.

Igualmente se permitira al trabajador manifestar sus consideraciones u observaciones respecto al
material probatorio -documentos, testimonios, videos-; que se presente en su contra, a fin de que
ejerza el Derecho de Defensa y Contradiccion. De ser necesario se suspendera la Diligencia, fijando
su continuacion para celebrarse a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes o
concediendo un término prudente dentro de la Audiencia de Descargos para presentar por escrito
las consideraciones sobre las pruebas.

De todo lo anterior, se debera levantar un Acta que al final de la Audiencia debera ser firmada por
el area encargada para hacer dicha diligencia, dependiendo de quien haya adelantado el proceso
disciplinario en PRIMERA INSTANCIA; el trabajador imputado; los testigos que tanto el empleador,
como el trabajador presenten y los dos compafieros de trabajo que asistieron al trabajador en la
Audiencia de Descargos, si éste rehiso al derecho de estar asistido, se dejara constancia expresa
en el Acta de Descargos.

En caso de negarse el trabajador a suscribir el Acta de Descargos, uno o dos compafieros de trabajo
de éste podran firmar a ruego, se dejara para el efecto constancia expresa, con indicacion clara de
sus nombres; datos de identificacion personal; fecha, hora y lugar y los motivos para firmar a ruego.

3. COMUNICADO DE LA IMPOSICION DE LA SANCION O CIERRE DEL PROCESO
DISCIPLINARIO
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Culminada la Audiencia de Descargos, de encontrar probada la existencia de la falta disciplinaria,
de conformidad con las normas del reglamento interno de trabajo, comunicara al trabajador la
imposicion de la sancion disciplinaria, notificandose los efectos de la misma.

En la comunicacion se deberan indicar los hechos que fundamentan la falta disciplinaria; el anélisis
del material probatorio; las normas legales o del reglamento interno en las cuales han sido previstas
las faltas imputadas; la sancién disciplinaria que se impone de conformidad con el reglamento interno
de trabajo, asi como los efectos de la misma y la advertencia que frente a la decisién disciplinaria
emitida en primera instancia procede el Recurso de Reposicion ante la GERENCIA GENERAL o
ante quien este delegue para el efecto, la cual se presentara verbalmente en el acto de la notificacion
de la comunicacion de imposicion de la sancién disciplinaria o por escrito dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a dicha notificacion y que en caso de desacuerdo con la decision, el trabajador
también podra acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria.

El recurso se concedera en efecto suspensivo, es decir la decision de primera instancia no se
aplicara mientras que no resuelva el recurso de reposicion por parte de la GERENCIA GENERAL y
para su tramite se enviara a ésta(e) todos los documentos que contengan las actuaciones que hasta
el momento se haya generado en el proceso disciplinario.

El comunicado de imposicion de la sancion disciplinaria sera firmado por el trabajador y por la
Gerencia. En caso de negarse el trabajador a suscribir la comunicacion uno o dos comparieros de
trabajo de éste podran firmar a ruego, se dejara para el efecto constancia expresa, con indicacion
clara de sus nombres; datos de identificacion personal; fecha, hora y lugar y los motivos para firmar
aruego.

4. RECURSO FRENTE A LA SANCION DISCIPLINARIA Y TRAMITE DE ESTE

Frente a la decision disciplinaria emitida en PRIMERA INSTANCIA, procede el Recurso de
Reposicion ante la GERENCIA GENERAL o ante quien este delegue el cual se presentara
verbalmente en el acto de la notificacion de la comunicacion de imposicion de la sancion
disciplinaria o por escrito dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a dicha notificacion.

El recurso se concedera en efecto suspensivo, es decir la decision de primera instancia no se
aplicara o quedara en firme mientras que no resuelva el recurso por la GERENCIA GENERAL.

Una vez recibida la documentacion, la GERENCIA GENERAL, debera tomar una decision dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes. La decisién podra ser en el sentido de revocar o anular la
decision tomada en primera instancia; o confirmar, en este Ultimo caso se comunicara la decision
en escrito dirigido al trabajador, el cual debera contener un analisis de los hechos que fundamentan
la falta disciplinaria y del material probatorio; con citacion de las normas legales o del reglamento
interno en las cuales han sido previstas las faltas imputadas; un pronunciamiento sobre argumentos
expuestos por el trabajador en su Recurso de Reposicidn; la sancidn disciplinaria que se confirma,
asi como los efectos de la misma y la advertencia que “en caso de estar en desacuerdo con la
decision, el trabajador podra acudir a la jurisdiccion laboral ordinaria”.
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En caso de negarse el trabajador a suscribir la comunicacion en la cual se le notifica la decision del
Recurso de Reposicidn, uno o dos compafieros de trabajo de aquél podrén hacerlo a ruego; se
dejara para el efecto constancia expresa, con indicacion clara de sus nombres; datos de
identificacion personal; fecha, hora y lugar y los motivos para firmar a ruego.

PARAGRAFO: Para efectos del procedimiento disciplinario, el empleador podra optar, si asi lo
considera conveniente, por sustituir la audiencia oral establecida en este articulo, asi como la
elaboracion del acta correspondiente a dicha reunion, por una comunicacion escrita enviada al
trabajador en la cual le informe de manera clara y precisa, los hechos, conductas u omisiones que
motivan el proceso, asi como debera contener el traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada
una de las pruebas que fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso y 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,
con la finalidad de que dicho trabajador, igualmente por escrito, de respuesta, explicaciones y
presente o Solicite pruebas respecto a los hechos que le son endilgados. En dicha comunicacion se
le otorgara un plazo al trabajador para presentar sus descargos por escrito, de 5 dias habiles.

PARAGRAFO SEGUNDO: El trabajador con discapacidad debera contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

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

ARTICULO 91°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacién del
tramite sefialado en el anterior articulo.

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

ARTICULO 92°; Los reclamos de los trabajadores se haran ante el jefe inmediato, quien lo oira y
resolvera lo pertinente, si es competente, o remitira el reclamo a quien tuviere la competencia.

ARTICULO 93°: Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refiere
el articulo anterior, si el trabajador no es atendido por su jefe inmediato o no se conforma con su
decision, podra insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente,
sobre la persona ante quien primero formuld el reclamo, en un término de dos dias.

CAPITULO XXIII
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES
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ARTICULO 94°: Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios en trabajo de
pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier otro
producto que contenga dichos pigmentos. Los menores de dieciocho (18) afos no pueden ser
empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 95°: Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1.
2
3

T

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion.
Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos, tales
como contaminantes, desequilibrios termicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la
oxidacion o la gasificacion.

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

Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas luminiscentes,
rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y emisiones de radio
frecuencia.

Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Trabajos submarinos.

Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes bioldgicos
patogenos.

Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.
Trabajos en parioleros o fogoneros, en los bugques de transporte maritimo.

Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo o de
cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de alta
velocidad y en ocupaciones similares.

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

Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

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

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

Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclade de materia prima; trabajo de hornos, pulido
y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en
locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

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

Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas y hornos de ladrillos.
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20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas y
humedad.

21. Trabajo en la industria metalurgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o procesos
donde se desprenden vapores 0 polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demas que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del Trabajo vy
Seguridad Social.

Paragrafo: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de catorce (14), que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucién del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o procedimientos
sefalados en este articulo, que a juicio del Ministerio de Trabajo, pueden ser desempefiados sin
grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la
aplicacion de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos
anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que
afecte su moralidad y lugares de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo
se prohibe su contratacién para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas,
apologia del delito u otros semejantes. (Articulo 245 y 246 Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido el trabajo nocturno para los trabajadores menores, no obstante los mayores de
dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados para trabajar hasta las
ocho (8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni implique
perjuicio para su salud fisica 0 moral (articulo 243 del decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XXV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

ARTICULO 96°: En aras de procurar un ambiente laboral libre de las conductas que conforme a lo
establecido en el articulo segundo de la ley 1010 de 2006 constituyen acoso laboral, la empresa, a
traves de la dependencia responsable de gestion del talento humano y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, deben desarrollar las siguientes medidas preventivas y correctivas
de acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando
relaciones sociales positivas, el bienestar y la salud mental de todas y todos los trabajadores:

Medidas preventivas:

- Formular una politica clara dirigida a prevenir el acoso laboral que incluya el compromiso, por parte
del empleador, de promover un ambiente de convivencia laboral.

- Elaborar manuales de convivencia, en los que se identifiquen las conductas no aceptables en la
entidad o empresa.
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- Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva de género,
incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan; estereotipos, prejuicios de
género.

- Realizar acciones de capacitacion sobre no discriminacion por temas de credo, origen, raza, etc.

- Realizar actividades de sensibilizacion sobre acoso laboral y sus consecuencias, con el fin de que
se rechacen estas préacticas y se respalde la dignidad e integridad de las personas en el trabajo;
teniendo en cuenta los enfoques de género, diferencial e interseccional para el reconocimiento y
respeto de los derechos laborales.

- Realizar actividades de capacitacion sobre resolucion de conflictos, comunicacion asertiva y
desarrollo de habilidades sociales para la concertacién, negociacion y competencias blandas
dirigidas a los niveles directivos, mandos medios y a las y los trabajadores que forman parte del
comité de convivencia laboral, para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

- Realizar seguimiento y vigilancia periddica del acoso laboral, garantizando la confidencialidad de la
informacion.

- Desarrollar actividades dirigidas a fomentar el apoyo social, trabajo en equipo, comunicacion
armonica y promocion de relaciones sociales positivas, entre las y los trabajadores de todos los
niveles jerdrquicos de la empresa.

- Conformar el Comité de Convivencia Laboral y establecer un procedimiento interno confidencial,
conciliatorio y efectivo para prevenir las conductas de acoso laboral.

- Establecer el procedimiento para formular la queja, sefialando las formas a través de las cuales se
pueden denunciar los hechos constitutivos de presunto acoso laboral, garantizando la
confidencialidad y el respeto por las y los trabajadores.

- Capacitar en forma conjunta con la ARL a la brigada de emergencias, al comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, a los lideres del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
y al comité de convivencia laboral para brindar primeros auxilios psicolégicos a las y los trabajadores
en casos de crisis.

Medidas correctivas:

- Implementar acciones de intervencion y control especificas de factores de riesgo psicosociales
relacionados con violencia en el trabajo, fomentando una cultura de convivencia laboral.

- Promover la participacion de todas y. todos los trabajadores en la definicién de estrategias de
intervencion frente a los factores de riesgo que estan generando violencia en el trabajo.

- Facilitar el traslado de las y los trabajadores a otra dependencia de la entidad, cuando el médico
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laboral de la EPS lo recomiende; garantizando adecuadas condiciones de trabajo y procurando un
clima laboral positivo.

- Disponer de un espacio de atencion presencial o no presencial (teléfono, WhatsApp, redes sociales,
otros) de ayuda, intervencion y/o soporte en crisis, que brinde primeros auxilios psicolégicos, a las y
los trabajadores que hayan presentado quejas de acoso laboral.

- Socializar las rutas de atencion para la gestion de las necesidades en salud mental con el fin de que
las y los trabajadores que requieran atencién psicoldgica y psiquiatrica puedan tener acceso a estos
servicios, promoviendo su salud y bienestar.

- Atender las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso laboral que formule el Comité de Convivencia Laboral.

Recursos para el funcionamiento del Comité. Para garantizar el cumplimiento de las funciones
del Comité de Convivencia Laboral, la empresa debe realizar las siguientes acciones:

- Asignar un espacio fisico para las reuniones y demas actividades del Comité de Convivencia
Laboral, asi como los elementos para el manejo reservado de la documentacion.

- Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

- Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos para el
desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.

a. La empresa implementara actividades pedagdgicas o terapias grupales de mejoramiento de las
relaciones entre quienes comparten una relacion laboral dentro de las areas de trabajo de la empresa.

b. En los programas de induccion y entrenamiento de todo el personal se incluira un capitulo especial
relacionado con reglas de convivencia laboral que permitan evitar que durante la relacion de trabajo
se cometan hechos constitutivos de acoso laboral.

c. Para un mayor desarrollo de las medidas preventivas la empresa exigira a todos los empleados
que cumplan funciones de direccién, mando o supervision y el que incluyan en sus funciones a la
gerencia un reporte periédico del cumplimiento de los programas de capacitacién tendientes a
prevenir las conductas constitutivas de acoso laboral.

d. El comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, reportara a la gerencia cualquier evento de
SST, bajo su estudio en el que considere que la causa probable del mismo esta relacionada
directamente con una conducta de acoso laboral.

e. Igualmente el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo propondra a la gerencia la

implementacion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren un ambiente de trabajo libre
de situaciones constitutivas de acoso laboral.
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f. La empresa a través de los medios de comunicacion interna divulgara permanentemente su
compromiso de prevenir y reprimir las situaciones de acoso laboral, invitando a todos los empleados
y trabajadores a denunciar las conductas constitutivas del mismo.

g. La empresa delegara en el departamento de recursos humanos la vigilancia permanente del
ambiente laboral sano entre los trabajadores de cada dependencia entre si y entre ellos y sus
superiores jerarquicos, pudiendo ademas tomar las medidas que considere del caso con miras a
solucionar las diferencias que eventualmente pudiesen propiciar situaciones de acosos laboral dadas
en el lugar de trabajo, y la denuncia del correspondiente hecho debera formularse dentro de 1 afio
siguientes a la ocurrencia del hecho. Tener en cuenta que las quejas que puedan constituir conducta
de acoso laboral deben ser presentadas preferiblemente durante la misma semana en que ocurrieron
los hechos

NOTA:

- No se recibira ninguna queja de manera andnima, ni tampoco verbal.

- El plazo maximo que se dispone para interponer una queja es de 1 afio después de ocurridos los
hechos. No se tramitaran quejas que puedan constituir acoso laboral, una vez transcurrido este
tiempo

- Una vez recibida la queja por parte del miembro del comité, éste debera, dentro de los proximos 5
dias calendario siguientes a la fecha de recepcion de la queja, convocar a reunion extraordinaria para
la atencion de esta y activacion del procedimiento.

h. Incluir anualmente dentro del presupuesto de capacitacion una partida para sensibilizar a la
comunidad laboral sobre el respeto a la dignidad de la persona humana, la convivencia y los valores
de la empresa.

i. Hacer uso de los planes de mejoramiento y de compromiso con aquellos trabajadores, jefes o
directivos que por su estilo de relacionarse con los demas, requieran apoyo para propiciar un mejor
trato con sus subalternos, compareros u superiores.

ARTICULO 97°: Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico inmediato
0 mediato, un companero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacion,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo, o inducir a la
renuncia.

ARTICULO 98°: El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades
generales:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica o
sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal
injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre
de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral.
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2. Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la
descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir
desmotivacion laboral.

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

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

9. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

ARTICULO 99°: Conductas que No constituyen Acoso Laboral.
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

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

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

c) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional;

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

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la institucion, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacién
de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de
trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo del Trabajo
o en la legislacion sobre la funcion publica.
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g) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion.

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

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

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

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

ARTICULO 100°: CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: De conformidad
con la Resolucion 3461 de 2025 (Emitida por el Ministerio de Trabajo), EI Comité de Convivencia
Laboral estara compuesto por representantes del empleador y de las y los trabajadores, con sus
respectivos suplentes.

Las y los integrantes del Comité podran contar con competencias actitudinales y comportamentales,
tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de
informacién y ética; asi mismo habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucion de
conflictos.

En las entidades publicas y las empresas privadas con menos de cinco (5) trabajadores, dicho comité
estara conformado por un representante de las y los trabajadores y uno (1) del empleador.

En el caso de las entidades publicas y las empresas privadas con mas de cinco (5) y menos de veinte
(20) trabajadores, dicho comité estara conformado por un (1) representante de lasy los
trabajadores y uno (1) del empleador, con sus respectivos suplentes.

En el caso de entidades publicas y las empresas privadas con mas de veinte (20) trabajadores, el
Comité estara conformado por cuatro (4) integrantes, dos (2) representantes de lasy los
trabajadores y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

Las entidades publicas y empresas privadas podran de acuerdo con su organizacion interna designar
un mayor nimero de representantes, los cuales en todo caso deben ser iguales en ambas partes.

Las entidades publicas y las empresas privadas que posean dos (2) o mas centros de trabajo
deberan conformar los comités de convivencia laboral, teniendo en cuenta su organizacion interna,
para el cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion, uno de nivel central y otro adicional
por cada centro de trabajo.
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El empleador designara directamente a sus representantes, y las y los trabajadores elegiran los
suyos a través de votacion secreta qué represente la expresién libre, espontanea y auténtica de todas
las y los trabajadores, mediante escrutinio publico, cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada
empresa o entidad publica, e incluirse en la respectiva convocatoria de la eleccion.

Los representantes del empleador no necesariamente deben ser de nivel directivo, y los de las y los
trabajadores no necesariamente de nivel operativo.

El Comité de Convivencia Laboral de entidades publicas y empresas privadas no podra conformarse
con trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una queja de acoso laboral, 0 que
hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio anterior a su conformacion.

Periodo del Comité de Convivencia Laboral. El periodo de vigencia del Comité de Convivencia sera
de dos (2) afios, a partir de la conformacion de este, que se contaran desde la fecha de la
comunicacion de la eleccién y/o designacion de los integrantes.

En caso de retiro del representante principal, podra asumir las funciones el suplente, sin necesidad
de convocar a nuevas elecciones.

Paragrafo 1. En caso de que el nimero de trabajadores de la empresa varie durante el periodo de
vigencia del comité, no sera necesario ajustar la conformacion del mismo hasta la finalizacion del
periodo.

Paragrafo 2. Al finalizar el periodo de vigencia del comité de convivencia laboral, este debe entregar
toda la documentacion al nuevo comité con el fin de que esta informacién continué siendo custodiada
y se cumpla con las normas de reservay confidencialidad de la informacién ya que son datos
sensibles.

ARTICULO 101°: FUNCIONES

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral independiente en su
funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que
afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo, orientador, conciliador y canalizador,
por lo anterior, el comité no determina si hay acoso laboral.

Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones sefialadas en la normatividad,
las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, garantizando el derecho al debido
proceso Y los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad, asi:

Funciones Tiempos

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las
que se describan situaciones que puedan constituir Cinco (5) dias calendario
acoso laboral.
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2. Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o0 empresa privada.

Cinco (5) dias calendario. EI Comité
para ampliar el termino por diez (10)
dias calendario mas, previa
justificacion escrita. En todo caso el
termino maximo no podra superar los
quince (15) dias calendario.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera
individual sobre los hechos que dieran lugar a la queja.

Cinco (5) dias calendario

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de
dialogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias; y formular un plan de
mejora concertando entre las partes, para construir,

Entre cinco (5) dias calendario,
después de escuchar a las partes de
manera individual. EI Comité podra
ampliar el termino por diez (10) dias
calendario, previa justificacion escrita.

renovar y promover la convivencia laboral,[En todo caso el termino maximo no
garantizando en todos los casos el principio de lajpobra(sic) superar los 15 dias
confidencialidad. calendario.

5. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por

las partes involucradas en la queja, verificando sufMensual.

cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

6. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacién o a las Personerias|
Distritales y Municipales, de acuerdo con la
circunscripcion territorial, tratandose del sector publico.
En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral
informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el
caso Y la trabajadora o el trabajador puede presentar la
queja ante el inspector de trabajo o demanda ante el
juez competente.

La remision debera realizarse maximo
a los quince (15) dias calendario, una
vez se verifique el incumplimiento.

7. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o
la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.

Entre cinco (5) y maximo diez (10) dias
calendario

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
Laboral a las dependencias de gestién del talento
humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

Mensual

9. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual
sobre la gestion del Comite de Convivencia Laboral que
incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los

Trimestral/Anual
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casos Yy recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la entidad publica o
empresa privada.

10. Presentar un informe anual de resultados de la
gestion del Comité de Convivencia laboral y los|Anual
informes requeridos por los organismos de control.

ARTICULO 102°: En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024 "Por medio
de la cual se adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencion del acoso sexual en el ambito
laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se dieran otras disposiciones” el
Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas conductas no son conciliables. Para estos
casos, la alta direccion de la empresa o el jefe de talento humano debe establecer el procedimiento
para recibir las quejas de presunto acoso sexual o violencia por razones de género y las medidas dé
atencion, prevencion y proteccion.

ARTICULO 103°: El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral no
podra extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario, contados a partir
de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui detallados no son
acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de acuerdo con las capacidades
de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad publica o empresa privada.

ARTICULO 104°: El plazo establecido en el numeral 5 del articulo 77, no esta incluido en el
procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso laboral, ya que es una actividad
de seguimiento de los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja; que se debe.
realizar de forma mensual.

ARTICULO 105°: Este procedimiento debera garantizar que el proceso se lleve a cabo con la debida
diligencia y sin demoras injustificadas, enmarcado siempre dentro de los siguientes principios:

- Celeridad: Los procesos deben llevarse a cabo de manera oportuna, evitando dilaciones
innecesarias y garantizando que se resuelvan en tiempos razonables.

- Eficacia: Las acciones deben ser efectivas para llegar a acuerdo entre las partes y prevenir su
repeticion.

- Imparcialidad: EI proceso debe ser imparcial, garantizando que las partes reciban un trato
justo y equitativo, sin prejuicios o favoritismos.

- Confidencialidad: La informacion relacionada con la denuncia debera ser tratada con estricta
confidencialidad para proteger la privacidad de las servidoras y los servidores publicos involucrados.

- No discriminacion: Todas las personas sin importar sus caracteristicas sociales, economicas, edad,
etnia, sexo, género, orientacion sexual, religion, seran tratadas de manera respetuosa sin distincion
alguna.
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El proceso debe ser participativo, transparente y respetuoso de los derechos de todas y todos los
implicados, garantizando la confidencialidad, para protegerlos de represalias.

Es importante implementar mecanismos de seguimiento -para evaluar la efectividad de los
procedimientos y reglamentos adoptados, realizando ajustes cuando sea necesario.

El actuar de los Comités de Convivencia Laboral debe desarrollarse desde un enfoque integrador,
teniendo en cuenta los elementos diferenciales de género.

ARTICULO 106°: Presidente del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia
Laboral deberd elegir por mutuo acuerdo entre sus integrantes, el presidente o la presidenta, quien
tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a las y los integrantes del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamica y eficaz.

3. Tramitar ante la administracion de la entidad publica o empresa privada, las recomendaciones
aprobadas en el Comité y hacer seguimiento de su cumplimiento de manera mensual.

4. Gestionar ante la alta direccién de la entidad pablica o empresa privada, los recursos requeridos
para el funcionamiento del Comité y garantizar la confidencialidad de la informacién.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 107°: Secretario del Comité de Convivencia Laboral. E| Comité de Convivencia
Laboral debera elegir entre sus integrantes el secretario o la secretaria, por mutuo acuerdo, quien
tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan las situaciones
que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Enviar por medio fisico o electronico a las y los integrantes del Comite la convocatoria realizada
por el presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la
reunion.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con-el fin de escuchar
los hechos que dieran lugar a la misma.

4. Citar conjuntamente a las y los frabajadores involucradas en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las actas, quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva,
custodia y confidencialidad de la informacion.
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6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la entidad publica o empresa privada.

8. Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

9. Remitir a la alta direccion de la entidad publica 0 empresa privada, los informes trimestrales sobre
la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones.

El rol de secretaria o secretario del comité puede ser ejercido de manera alterna por cada uno de los
integrantes, previo acuerdo y designacion formal en reunion del Comité. El integrante designado
debera asumir las funciones durante el periodo acordado.

Reuniones ordinarias: EI Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente de forma
mensual para el desarrollo de actividades administrativas como la elaboracion de informes,
seguimiento a los compromisos establecidos por las partes involucradas en los casos y formulacion
de recomendaciones al area de talento humano y seguridad y salud en el trabajo. Las reuniones
sesionaran con la mitad mas uno de sus integrantes.

Reuniones extraordinarias: El-Comité de Convivencia Laboral se reunira extraordinariamente cada
vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo para la
resolucion de estas.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas por la secretaria técnica.

ARTICULO 108°: Procedimiento preventivo. El procedimiento preventivo contempla las siguientes
acciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de Ia
entidad publica o empresa privada.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieran lugar a la
queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias; y
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formular un plan de mejora concertando entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias Distritales y
Municipales, de acuerdo con la circunscripcién territorial, tratandose del sector publico. En el
sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccién de la empresa,
cerrara el caso y la o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.

6. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como
el informe anual de resultados de la gestion del Comité de Convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

CAPITULO XXVI
POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIA DE GENERO

ARTICULO 109°: El empleador dara estricto cumplimiento a las disposiciones legales sobre
practicas de prevencion, deteccion y atencién a violencias de género y el acoso sexual establecidas
en la Ley, especialmente las contenidas en la Ley 2365 de 2024 y demas normas que la modifiquen
o complementen y para ello, creara y adoptara una politica de prevencion de acoso sexual y violencia
de género que daré a conocer a todos sus colaboradores.

CAPITULO XXVII
PUBLICACIONES

ARTICULO 110°: El presente reglamento se publica en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de
dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual
los trabajadores deberan poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del
reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerira efectuar varias publicaciones
fisicas.

Adicionalmente, el empleador 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 electronico, dejando constancia de dicha actuacion.

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA
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ARTICULO 111°: El presente Reglamento entrara a regir después de su publicacion hecha en la
forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 112°: Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 113°: No producira ninglin efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109, C.S.T.).

CIUDAD: Medellin

DIRECCION: Calle 33 #4327 - Local 1E Edificio Metropolitan
DEPARTAMENTO: Antioquia.

NIT: 900.122.146-5
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