MEDICALL TALENTO HUMANO SAS
MEDICALL TH S.A.S.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO I
PRESENTACION

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por
MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S, entidad con domicilio principal en la
ciudad de Bogota en la Carrera 67 No. 4G-78 y a sus disposiciones quedan
sometidas tanto la Empresa como todos sus trabajadores.

Este Reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo,
celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones
en contrario.

CAPITULO I1

CONDICIONES DE ADMISION, CONTRATO DE APRENDIZAJE Y PERIODO
DE PRUEBA

CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en la sociedad
MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. Debe someterse al proceso de
seleccion dispuesto por la citada sociedad para el efecto, que va desde el
registro como aspirante hasta la adopcién de la decisién de la vinculaciéon que
puede ser positiva o negativa, y acompanar los siguientes documentos:

a) Formato de Hoja de Vida.

b) Cédula de Ciudadania y/o libreta militar segun sea el caso.

c) Documentos que acrediten la experiencia laboral descrita en la hoja de vida,
emitidos por el y/o los empleadores con quien haya trabajado el aspirante en
gue conste el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada y el salario
devengado.

d) Documentos que acrediten la realizacion de los estudios realizados en los
diferentes niveles de educacién, esto es, actas de grado y/o copia del y/o los
diplomas.

e) Copia de la tarjeta profesional en los casos en que aplique.

PARAGRAFO: El empleador podra solicitar ademas de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no
admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto.



CONTRATO DE APRENDIZAJE

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

ARTICULO 4. _ MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.queda sometida a
todas las disposiciones vigentes que regulan la figura del contrato de
aprendizaje, tal como se encuentra previsto en la Ley 789 de 2002, Decreto
933 de 2003, Acuerdo 11 de 2008 emitido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje y demdas normas concordantes y/o por aquellas disposiciones que

en el futuro las reformen, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 5. MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S serd la encargada de
seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de este contrato de aprendizaje asi
como las modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los
perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semicalificada
asi como de la disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u
ocupaciones similares.

Sin perjuicio de lo anterior, MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. podra
acudir a los listados de preseleccién de aprendices elaborados por el SENA,
priorizando la formacion semi-calificada, técnica o tecnoldgica.

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 6. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él,
un periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de
las condiciones de trabajo.

ARTICULO 7. 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 8. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1)
ano el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de



dos meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren
contratos de trabajo sucesivos no es valida la estipulacién del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 9. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por
terminado unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si
expirado el periodo de prueba y el trabajador continuare al servicio del
empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a éste, se consideraran regulados por las normas
del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los
trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones.

CAPITULO III
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 10. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se
ocupen en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a
las actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos.

CAPITULO 1V
JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 11. La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las
partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores de lunes a viernes, son las
que a continuacion se expresan asi:

Jornada: 8:00 A.M. a 5:30 PM.

Hora de almuerzo: 12:00 p.m. a 1 p.m. o de 1pm. A 2pm. (Turnos para el
almuerzo).

Sabados: 8:00 a.m. a 1 pm.

Los dias laborables son de lunes a sabado, sin detrimento del trabajo en
sabado y domingo cuando quiera que haga parte de la jornada ordinaria
contratada y demas condiciones descritas en el presente reglamento y en los
contratos de trabajo, todo lo cual en observancia de la normatividad legal
vigente en materia laboral.

PARAGRAFO 1: El empleador en uso del ius variandi podrd modificar las
condiciones de trabajo en cuanto al modo, lugar, cantidad o tiempo del mismo,
en virtud del poder subordinante que ejerce sobre sus trabajadores y por
razones de conveniencias que surgen de las necesidades de la empresa.



PARAGRAFO 2: No habra limitacion de jornada para los trabajadores que
desempefien cargos de direccion, confianza y manejo, ni para los que ejerciten
labores discontinuas o intermitentes y los de simple vigilancia, cuando residan
en el lugar o sitio de trabajo, quienes deben trabajar 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, ni implique sobre-remuneracién alguna.

PARAGRAFO 3: El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacidon de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad
durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no
exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

PARAGRAFO 4: El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada
semanal de cuarenta y ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias
flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este, el
numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante
la respectiva semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta
diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario,
cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y
ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 a.m., a 10 p.m.
(literal d), articulo 51 de la Ley 789 del 2002)

PARAGRAFO 5: El limite maximo de horas de trabajo podra ser elevado por
orden del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razén de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente, o cuando
sean indispensables trabajos de urgencia que deben efectuarse en las
maquinas o dotacidn de la empresa, pero solo en la medida necesaria para
evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave.
Esa ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extra.

CAPITULO V
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO:

ARTICULO 12. Trabajo ordinario y nocturno.

1. Trabajo diurno es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y las
veintidds horas (10:00 p.m.).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintidés horas (10:00
p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.).

ARTICULO 13. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la
jornada ordinaria contratada y en todo caso el que excede la maxima legal.



ARTICULO 14. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.
Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre el empleador y el
trabajador a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas
extras.

ARTICULO 15. Tasas y liquidacién de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el sélo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, con excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas
semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990.

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

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

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

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

ARTICULO 16. La empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas
extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo
con lo establecido para tal efecto en el articulo 12 y siguientes de este
Reglamento.

PARAGRAFO 1: DESCANSO EN DIA SABADO: Pueden repartirse las cuarenta y
ocho (48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por
dos horas, por acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a
los trabajadores el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no
constituye trabajo suplementario o de horas extras.

CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 17. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y
dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

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



2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo,
veintinueve de junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de
noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado
Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo,
el descanso remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

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

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias
u horas no implique la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la
semana, el trabajador tendrd derecho a la remuneracidon del descanso
dominical en proporcién al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO.

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

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

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales
previstas en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

ARTICULO 18. El descanso en los dias domingos y los demas expresados en
el articulo 14 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas,
salvo la excepcion consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de
1990.

ARTICULO 19. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del
22 de diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado. No estd obligada a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la suspensién o compensacién o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencidn colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

VACACIONES REMUNERADAS
ARTICULO 20. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante
un (1) afo tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de

vacaciones remuneradas.

ARTICULO 21. La época de las vacaciones debe ser sefalada por la empresa
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 dara a conocer al trabajador con quince
(15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las vacaciones.

ARTICULO 22. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de
las vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 23. El empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa
solicitud del trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones.

Para la compensacion en dinero de las vacaciones, en el caso de los numerales
anteriores se tomara como base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 24. En todo caso el trabajador gozara anualmente, por lo menos de
seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

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

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

ARTICULO 25. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el
salario ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.
En consecuencia, sblo se excluiran para la liquidacién de las vacaciones el valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario
o de horas extras. Cuando el salario sea variable las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el ano inmediatamente
anterior a la fecha en que se concedan.

PARAGRAFO 1. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se
anotard la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en que las termina y la remuneracién de las mismas.

PARAGRAFO 2. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los
trabajadores tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que este sea.

PERMISOS

ARTICULO 26. La empresa concedera a sus trabajadores las siguientes
Licencias, Permisos Remunerados y Permisos no remunerados:



LICENCIAS

1.

Licencia por luto. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento
de su conyuge, compainero o compafiera permanente o de un familiar
hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias
habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacién laboral. Este hecho deberd demostrarse mediante
documento expedido por la autoridad competente, dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia. Las EPS tendran la
obligacidén de prestar la asesoria psicoldgica a la familia. Ley 1280
De 2009.

Licencia de Paternidad. En caso de nacimiento de un hijo, el
padre tendra derecho a la Licencia de paternidad la cual se le
concedera 8 dias habiles de licencia remunerada, de acuerdo a la ley
1468 de junio 30 de 2011. La licencia remunerada de paternidad
sera a cargo de la EPS, para lo cual se requerird que el padre haya
estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad. Se
autorizara al Gobierno Nacional para que en el caso de los nifios
prematuros y adoptivos se aplique lo establecido en el presente
paragrafo. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia
remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual
debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias
siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

. Licencia de Maternidad. De acuerdo a la ley 1468 de 2011 que

modificé el articulo 236 del Cddigo Sustantivo de Trabajo, contempla
14 semanas de licencia para la madre, las cuales pueden ser tomada
por esta de la siguiente manera: a) dos semanas antes de la fecha
probable del parto debidamente acreditado y b) 12 semanas
posteriores al parto, sino opta por esto podra disfrutar las 14
semanas posteriores al parto.

Licencia de Maternidad Parto Miiltiple. Si el parto es multiple
entonces adicionales a las 14 semanas se le dard 2 semanas mas.

. Licencia de Maternidad Preparto. La licencia 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 14 semanas que se establecen en la presente ley.

Esta serda de dos (2) semanas con anterioridad a la fecha probable
del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la
futura madre no puede optar por estas dos (2) semanas previas,
podra disfrutar las catorce (14) semanas en el postparto inmediato.



Asi mismo, la futura madre podra trasladar una de las dos (2)
semanas de licencia previa para disfrutarla con posterioridad al
parto, en este caso gozaria de trece (13) semanas posparto y una
semana preparto.

Paragrafo 1°. Para efecto de la aplicacién de la licencia de
maternidad de nifios prematuros se deberd anexar al certificado de
nacido vivo y la certificacién expedida por el médico tratante en la
cual se identifique diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas
se debe ampliar la licencia de maternidad

6. Licencia De Maternidad Posparto. Esta licencia tendrda una
duracion de 12 semanas contadas desde la fecha del parto, o de
trece semanas por decision de la madre de acuerdo a lo previsto en
el literal anterior.

7. Fallecimiento de la madre. En caso de fallecimiento de la madre
antes de terminar la licencia por maternidad, 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. Asimismo la trabajadora que haga uso del
descanso remunerado en la época del parto tomard las 14 semanas
de licencia a que tiene derecho. Esta licencia remunerada es
incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias
seran descontados de la licencia remunerada de paternidad. La
licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del
cényuge o de la compafiera.

Paragrafo 1°. De las catorce (14) semanas de :licencia remunerada,
la semana anterior al probable parto sera de obligatorio goce.

PERMISOS REMUNERADOS:

1. Grave Calamidad doméstica. En caso de grave calamidad
domeéstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o posterior al
hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segun lo permita
las circunstancias.

Se entiende por calamidad domestica las tragedias familiares que
requieren de la presencia del trabajador, tales como la muerte o
enfermedad grave de un familiar, catastrofe natural como
inundacién, incendio de la vivienda, por grave enfermedad de un
hijo, cdényuge, progenitor, secuestro o desaparicion de un hijo,
padres, hermanos, cdényuge, compafieros situaciones que pueden
comprometer la vigencia de derechos fundamentales del empleado
quedando a voluntad de “MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.”
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definir los dias razonables y remunerados que otorgara al empleado
para atender la calamidad, siempre que esta se enmarque dentro del
concepto de grave.

Las horas o dias maximos a conceder dependeran del tiempo que
demuestre la necesidad el trabajador para atender dicho evento, el cual
en ningun caso podra superar TRES (03) DIAS ni ser auto
determinado por este sino por MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S a
través del jefe inmediato que reportara el evento a fin de decidir y NO
afectar los servicios.

. Desempeios de cargos oficiales transitorios de forzosa

aceptacion. Jurado de votacion. Los jurados de votacién que
trabajen en el sector publico o privado tendran derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y
cinco (45) dias siguientes a la votacién. (...)”. Decreto 2241 de Junio
15 de 1986.

. Sufragantes. De conformidad con la Ley 430 de agosto 27 de 1997

“por medio de la cual se establecen estimulos para los sufragentes”
establece en su articulo tercero: “(..) ARTICULO 3o0. El ciudadano
tendra derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como
elector. Tal descanso compensatorio se disfrutaréa en el mes
siguiente al dia de la votacién, de comun acuerdo con el empleador
(..)" El deber y derecho a que estan llamados los ciudadanos a
ejercer su derecho al voto no excluye o diferencia entre servidores
publicos (empleados y trabajadores oficiales) ni a empleados del
sector privado, pues la Ley sefiala que tiene derecho a media jornada
de descanso “todo ciudadano” y en virtud de la Constitucion Politica
ciudadano es aquel individuo mayor de 18 afos de edad nacional de
Colombia.

. En caso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede

ser hasta con un dia de anticipacién y el permiso se concedera hasta
el 10% de los trabajadores.

Paragrafo 1°. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos
transitorios de forzosa aceptacion y concurrencia al servicio médico
correspondiente) el aviso se dara con la anticipacién que las
circunstancias lo permitan. Salvo convencién en contrario y a
excepcion del <caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente, el tiempo empleado en estos permisos puede
descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcidon de
“MEDICALL TALENTO HUMANO TH S.A.S (numeral sexto, articulo
57, C.S.T).



LICENCIAS NO REMUNERADAS

MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. concedera licencias no remuneradas
de uno (1) o mas dias a sus trabajadores que la soliciten por escrito asi: de
uno a diez dias con una antelacidon no inferior a diez (10) dias; mas de diez
dias y hasta treinta (30), la solicitud de licencia se hara con una antelacion
no menor de quince (15) dias.

Paragrafo 1°: Durante el periodo de licencia, cesan las obligaciones
contractuales, por consiguiente, el trabajador no tendra obligacion de
prestar el servicio y MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. no esta obligada
a pagar el salario.

Paragrafo 2° Licencia por matrimonio no sera obligacion para MEDICALL
TALENTO HUMANO S.A.S. concederla.

CAPITULO VII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS
Y PERIODOS QUE LO REGULAN.

ARTICULO 27. Formas y libertad de estipulacion:

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

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13,14, 16, 21, y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al 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 ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10)
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente
a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, pero la base
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para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%). Esto sin
detrimento de los beneficios tributarios dispuestos por la ley 1607 de 2012 en
relacion con la parafiscalidad de seguridad social, SENA, ICBF y Cajas de
Compensacioén en los casos en que aplique.

4. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién, recibira la liquidacién
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 28. Salvo convenio por escrito, el pago del salario devengado
por los trabajadores de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. y demas
beneficios laborales se consignan directamente en la cuenta bancaria que cada
trabajador tenga asignada para tal efecto.

PARAGRAFO. ElI empleador reconocera por mera liberalidad auxilios o
bonificaciones a sus trabajadores los cuales no constituyen salario y/o factor
prestacional, esto en observancia de lo establecido en los articulos 15y 16 de
la Ley 50 de 1990 en concordancia con lo dispuesto por el articulo 128 del
C.S.T., por lo tanto no se tendran en cuenta como base para efectos de
liqguidacién, indemnizaciones, prestaciones sociales, vacaciones o cualquier otra
erogacion laboral a cargo de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.

ARTICULO 29. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona
qgue él autorice por escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo
de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos
no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por
trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en
gue se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

CAPITULO VIII
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ARTICULO 30. Es obligacion de la empresa velar por la salud, seguridad e
higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidon garantizar
los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes
en medicina preventiva y del trabajo, y en higiene y seguridad industrial de
conformidad con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

ARTICULO 31. Los servicios médicos que requieran los trabajadores

se prestaran por intermedio de la EPS a la cual se encuentre afiliado o la
institucion que preste el plan complementario de salud, o a través de las IPS
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adscritas a la ARL en caso de tratarse de enfermedad de origen laboral o
accidente de trabajo.

ARTICULO 32. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
deberd comunicarlo al empleador, su representante o a quien haga sus veces,
el cual hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y
en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe
someterse.

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

ARTICULO 33. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones vy
tratamiento que ordena el médico adscrito a la EPS o ARL que los haya
examinado, asi como a los examenes o tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos.

ARTICULO 34. 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 prevencién de las enfermedades y
de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las
instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. y que se hayan comunicado por
escrito, facultan a la empresa para la terminacién del vinculo o relacién laboral
por justa causa.

ARTICULO 35. En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva
dependencia, o su representante, ordenarda inmediatamente la prestacién de
los primeros auxilios, la remisidon al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias
del accidente.

ARTICULO 36. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de
apariencia insignificante el trabajador lo comunicard inmediatamente al
empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, e indicara, las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad si la hay.

ARTICULO 37. Todo accidente de trabajo que ocurra en la empresa, sera
informado por ésta a la entidad administradora de riesgos laborales y a la
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entidad promotora de salud, en forma simultanea, dentro de los cinco dias
habiles siguientes de ocurrido el accidente.

PARAGRAFO. El aviso de que trata el articulo 220 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo se hard a la Administradora de Riesgos Laborales a la que se
encuentre afiliado el empleador, en los términos y condiciones establecidos en
la normatividad que rige el Sistema General de Riesgos Laborales.

ARTICULO 38 MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.no respondera por
ningun accidente de trabajo que haya sido provocado deliberadamente o por
culpa grave de la victima; solo estara obligada a brindar los primeros auxilios.
Tampoco responderda por el agravamiento que se presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente en razén de que el trabajador
no dio el aviso oportuno correspondiente, o por haberlo demorado sin justa
causa, o no haberse cefiido al tratamiento ordenado.

ARTICULO 39. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este
capitulo, tanto la empresa como los trabajadores, se someteran a las normas
de riesgos laborales y de Salud y Seguridad en el Trabajo del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, la Resoluciéon No. 1016 de 1.989, el Decreto-Ley 1295
de 1994, la Ley 776 de 2002, la Ley 1562 de 2012 y las demas que con tal fin
se establezcan.

CAPITULO IX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 40. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:
a) Respeto y subordinacién a los superiores.
b) Respeto a sus companeros de trabajo.

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

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracién en el orden moral y disciplina general ante sus superiores,
compafieros de trabajo y usuarios.

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

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

g) Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con
el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que
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es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho
propio y de la empresa en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo Jefe para el manejo de informacién o documentos, confidenciales o
no, maquinarias, utiles, equipos, o instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempefar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al
puesto de trabajo de otros compaferos, o0 ausentarse de las instalaciones de la
clinica.

j) Cumplir con las consignas establecidas por sus superiores para la prestacion
de un mejor servicio.

k) Hacer el mejor uso de las instalaciones de MEDICALL TALENTO HUMANO
S.A.S.y de los elementos de trabajo a su cuidado o responsabilidad en
términos de eficiencia y racionalidad.

) Mantener en estado de limpieza tanto su ropa como su persona, teniendo en
cuenta la clase de labor que se les encomend?.

m) Portar el uniforme segun horarios de uso estipulados por la organizacion.

n) Abstenerse de portar cualquier distintivo o uniforme que lo identifiqgue como
trabajador de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. en lugares publicos
como bares, discotecas u otros que deterioren la imagen y buen nombre de
MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.

A) Participar activamente, siempre que MEDICALL TALENTO HUMANO
S.A.S.lo disponga, en los cursos, conferencias, practicas y entrenamientos de
capacitacion laboral, asi como los que se hagan para procurar la seguridad,
prevenir incendios, fomentar el orden, aseo, y limpieza, y otros que
MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. organice directa o indirectamente en
sus instalaciones o las de otras empresas o entidades, bien sea en su area
geografica de trabajo o bien en cualesquiera otras.

0) Presentar en forma oportuna y dentro de los niveles de calidad esperados,
los informes de gestidn y de resultados propios de la labor encomendada,
previamente estipulados por MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. o la
jerarquia que haga sus veces.

p) Mantener en reserva y total proteccion la informacion verbal y escrita,

propiedad de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. cevitando replicas o
alteraciones no autorizadas por escrito por la entidad contratante.
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g) Informar a la jerarquia inmediata toda situacion que considere pone en
riesgo la viabilidad organizacional, la tranquilidad o el debido desempefio de la
institucion, sus procesos o sus trabajadores.

r) Respetar y hacer que se respeten las normas institucionales de
humanizacidn, seguridad, servicio, control de riesgos y calidad en la prestacion
de los servicios asistenciales y administrativos.

s) Informar inmediatamente a la jerarquia correspondiente, cualquier acto que
considere esta al margen o es violatorio de las politicas y normas
organizacionales de humanizacion, seguridad, servicio, control de riesgos y
calidad en la prestacion de los servicios asistenciales y administrativos.

t) Informar a la jerarquia que corresponda, y en forma inmediata, todo acto
qgue ponga en riesgo la seguridad, la salud y/o la vida de los pacientes, en
especial conductas al margen de los procesos y procedimientos estandarizados
y descritos por MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.

u) obtenerse de realizar actividades que no fueren de su competencia, en
especial aquellas con las cuales pudiere atentarse contra la salud o la vida de
los pacientes.

v) Informar de manera inmediata a la jerarquia correspondiente, la falta de
explicacion del consentimiento informado a los pacientes.

w) Informar de manera inmediata, tanto a la oficina de seguridad, como a la
Direccion General, la ocurrencia de eventos adversos no importando su
severidad, sea por medio verbal y/o escrito. Posteriormente, registrar en el
sistema desarrollado para tal fin, el evento ocurrido.

y) Mostrar apego al manual de funciones del cargo, normas y procedimientos
generales y especificos de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.

PARAGRAFO: El grave incumplimiento por parte del trabajador de alguno o
todos sus deberes, adoptados en forma general o especifica, y que se
encuentren dentro del Sistema de Gestion y Garantia de Calidad MEDICALL
TALENTO HUMANO S.A.S.y que se hayan comunicado por escrito, facultan a
la empresa para la terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa.

CAPITULO X
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 41. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la

empresa, es el siguiente: Gerente General y demas cargos que se llegaren a
sefalar por la Gerencia.
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PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer
sanciones disciplinarias a los trabajadores de la empresa: El Gerente General.

CAPITULO XI .
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 42. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18)
afios y a las mujeres 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. Las mujeres, sin distincidn de edad, y los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleadas en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 43. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuaciéon se enumeran, por cuanto suponen exposicidn severa a riesgos
para su salud o integridad fisica:

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

2. Trabajos a temperaturas anormales o0 en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacién o la gasificacion.

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

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

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

7. Trabajos submarinos.

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

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables
o causticas.

10. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.
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11. Trabajos en pintura industrial que entrafen el empleo de la cerusa, de
sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

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

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

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas
pesadas.

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

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

17. Trabajos de vidrio vy alfareria, trituracion y mezclado 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.

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

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos vy similares, moldeado de
ladrillos @ mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten
altas temperaturas y humedad.

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

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

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

PARAGRAFO. Los trabajadores menores de dieciocho (18) afos y mayores
de quince (15), 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 institucidon del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio del Trabajo, o que obtenga
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el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de
Aprendizaje, "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio del Trabajo, pueden ser desempefados sin grave riesgo para la
salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento vy
la aplicacién de las medidas de seguridad que garanticen plenamente la
prevencion de los riesgos anotados.

CAPITULO XII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y
LOS TRABAJADORES

ARTICULO 44. Son obligaciones especiales del empleador y/o de la empresa:

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

2. Procurar a los trabajadores, locales apropiados y elementos
adecuados, de proteccidon contra los 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 accidentes o
enfermedad. Para este efecto, el establecimiento mantendra lo
necesario segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

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

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

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en el articulo 26 de este Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una
certificacién en que conste el tiempo de servicio, la indole de la labor
y salario devengado; e igualmente, si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el
trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando
transcurrido cinco (5) dias, a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.
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8. Pagar al trabajador los gastos razonables de ida y regreso, si para
prestar su servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la
terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del
trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el
empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los
gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se
entienden comprendidos los de familiares que con él convivieren.

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.

10.Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cdnyuge,
companero o compafera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una
licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea
su modalidad de contratacidn o de vinculacidon laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
numeral.

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

11.Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de
embarazo, la licencia remunerada consagrada en el numeral 1 del
articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, de forma tal que
empiece a disfrutarla de manera obligatoria una (1) semana antes o
dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segin decisién
de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el
numeral 3 del citado articulo 236.

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

ARTICULO 45. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.
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Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; Observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones
que de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun
el orden jerarquico establecido.

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



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

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

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

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la
empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y oérdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

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

9. Someterse al control fijado para el cumplimiento de los horarios de la
empresa, de acuerdo con las caracteristicas propias de su cargo tales como
entrada y salida de las instalaciones y movimientos dentro de la misma.

10.Usar en forma adecuada el vestido de labor y calzado proporcionado por la
empresa en los casos en que aplique.

11. Portar el carné que lo identifique como trabajador de la empresa .

12. Cumplir siempre con las disposiciones relacionadas con el uso del carné,
claves, contrasefias o cdédigos suministrado por la empresa, en especial, en
cuanto a su uso personal, intransferible y para el propdsito establecido.

13. Guardar absoluto respeto ante sus superiores, compafieros de trabajo,
usuarios y cualquier otra persona que por cualquier circunstancia le
corresponda dirigirse al trabajador.

14. No transportar en los vehiculos de la empresa personas extrafias u objetos
ajenos sin previa autorizacién ni prestar dichos vehiculos a personal no
autorizado; debe parquearlos en los sitios y en las horas indicadas. Esto en los
casos en que aplique.

15. Informar inmediatamente sobre cualquier accidente o dafio que sufra el

personal, vehiculos o maquinaria de la empresa o que se le haya suministrado
a esta.

21



16.Asistir a las reuniones generales o de grupo convocados por la empresa.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Registrar ante area de Talento Humano los cambios que se produzcan en su
estado civil, nombres del cényuge o compafiera permanente, hijos, padres
y toda la informacidon que la empresa necesite tener actualizada. Asi mismo
registrar ante esa dependencia la direcciéon exacta de su residencia y avisar
cualquier cambio. La empresa dirigird cualquier comunicaciéon a la ultima
direccidn registrada, pues asi se entiende que el acto ha sido validamente
notificado.

Denunciar ante las autoridades competentes y ante la empresa la pérdida o
hurto de documento de identificacion, claves, contrasefias o cddigos,
equipos, herramientas, instrumentos, materia prima, insumos,
suministrados al trabajador para el ejercicio de sus funciones; lo mismo
que la revelacién de claves, contrasefias o cédigos a terceros por cualquier
causa o motivo.

Todo trabajador que tenga funciones de supervisidon tiene la obligacion de
dar aviso a su superior jerarquico cada vez que se presente un hecho u
omisién que pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse
dentro de la misma jornada en que se produzca o conozca el hecho u
omisiones aludidos.

Someterse a las medidas de control que establezca la empresa y colaborar
con las investigaciones administrativas que esta realice.

Usar adecuadamente los elementos de proteccidn personal suministrados
por la empresa.

Apoyar o asistir, por cualquier medio, a la persona que temporal o
permanentemente reemplace al trabajador en el cargo, mientras se
encuentre dentro del proceso de entrenamiento.

Utilizar su direccion de correo electrénico corporativo solo para la
inscripcién y/o solicitud de informacién via Internet relacionada con la
actividad laboral, de manera que no comprometa de manera indebida la
imagen de la empresa. Ademdas debe cumplir con las politicas y normas
establecidas por la empresa en cuanto al uso de los medios informaticos vy
de comunicacidon suministrados para la ejecucion de sus labores.

Entregar todos los elementos y equipos que le fueron asignados durante la
relacién laboral una vez esta termine ya sea por renuncia o con justa causa
con lo cual se generara el paz y salvo a la hora de la entrega del cargo,
contrario a esto si se llega a verificar algun faltante en dichos elementos y
equipos sin justificaciéon, el empleador podra verse facultado para
descontarselo de la liquidacién de prestaciones definitivas.



ARTICULO 46. 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 escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento judicial, con
excepcion de los siguientes:

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

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

c).En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos del articulo 250 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

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 gratificacidon para que se admita
en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de
éste.

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

5. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

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

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

8. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando
se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de
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éstos, sera imputable a aquel y les dard derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

9. Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de 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 (articulo 59, C.S.T.).

ARTICULO 47. Sé prohibe a los trabajadores:

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

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

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

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el
lugar de trabajo.

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

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

7. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado,.

8. Permitir el ingreso de personas ajenas a la empresa sin autorizacion
expresa.

9. Dedicarse a atender conversaciones ajenas a sus actividades con terceros o
compaferos de trabajo que perturben la ejecucién normal del trabajo.

10. Navegar en la Internet durante la jornada laboral, por periodos que
resulten irracionales, abusivos o irresponsables, con el propdsito de ocuparse o
realizar actividades diferentes al ejercicio de su cargo, y que afecten su
desempefio laboral.
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11. Descargar e instalar programas de cualquier tipo obtenidos en Internet o
traidos en medio magnético, o descargar archivos de musica, de video, jugar
en linea, sin autorizacion de la empresa.

12. Fumar en el puesto de trabajo o en los sitios prohibidos por la empresa o
en lugares donde pudiese causar algun perjuicio a la misma o a sus
trabajadores o usuarios.

13. Presentarse a cumplir con las actividades propias de su trabajo bajo el
efecto de estupefacientes, sustancias psicoactivas que produzcan dependencia
fisica o psiquica, bebidas alcohdlicas o elementos que en alguna forma puedan
deteriorar fisica o intelectualmente a las personas. Igualmente, mantener
dentro de la empresa en cualquier cantidad bebidas alcohdlicas, siempre y
cuando ello no corresponda al ejercicio de sus funciones o respondan a la
realizacidn de eventos sociales autorizados por la institucion.

14. Promocionar, promover, distribuir, facilitar o realizar ventas de cualquier
bien, servicio, producto o elemento dentro de la jornada de trabajo, distintos
de aquellos que son de caracter institucional o correspondiente a actividades
apoyadas o autorizadas por la institucion.

15. Usar los utiles, papeleria, herramientas, dotaciones, equipos, vehiculos, u
otros bienes suministrados por la empresa para fines distintos al asignado, o
sustraerlos sin permiso de esta.

16. Negarse a realizar las tareas asignadas sin el estricto cumplimiento de las
especificaciones, requerimientos o caracteristicas de calidad establecidas por la
empresa.

17. Emplear el permiso concedido por la empresa para fines distintos al
solicitado o excederse, sin justificacién alguna, en el tiempo otorgado para
dicho permiso

18. Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por
algun motivo deba reemplazarlo temporal o permanentemente.

19. Dedicarse a ver television o escuchar radio en horas de trabajo sin
autorizacién expresa.

20. Cambiar el turno de trabajo previamente programado con sus compaferos
sin autorizacidon expresa de la empresa.

21. Exhibirse portando el vestido de labor o uniforme de la empresa en lugares
de cantina, ventas ambulantes o similares o en cualquier sitio diferente a los
predios de la misma; igual que emplearlos dentro de cualquier tipo de
publicacion, sin autorizacion expresa.
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22. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los
companeros de trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas; o que
amenace, ponga en peligro, perjudique las maquinas, equipos, elementos,
software, edificaciones, talleres, salas de trabajo, oficinas, vehiculos o
cualquier activo o espacio de la empresa.

23. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucion
del propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos o materiales de la
empresa.

24. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio las
personas o el nombre de la empresa.

25. Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucion normal de
su trabajo.

26. Originar rifias, discordia o discusién irrespetuosa con otros miembros de la
empresa o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

27. Incitar a los trabajadores para que desconozcan las érdenes impartidas por
sus superiores, asi como permitir que durante la prestacidon del servicio se
violen 6rdenes o normas reglamentarias o tolerar tales infracciones y no
informarlas oportunamente a la empresa.

28. Ejecutar cualquier tipo de actividad o contratacion que genere conflicto de
intereses entre MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.y el trabajador. Si se
llegare a presentar esta situacion, el trabajador debera informar tal hecho ante
su jefe inmediato y MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S. podra conminar al
trabajador a abandonar el ejercicio de tal actividad o contratacidn o a
renunciar a su cargo en la empresa.

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

ARTICULO 48. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso
laboral previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar
una conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y
el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 49. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. De conformidad con lo
establecido por la ley 1010 de 2006 en concordancia con lo dispuesto por las
Resoluciones No. 2646 de 2008, 652 y 1356 de 2012 todas emitidas por el
Ministerio de la Proteccién Social y Ministerio de Trabajo respectivamente,
como medida preventiva del acoso laboral, MEDICALL TALENTO HUMANO
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S.A.S., tendrd un comité de convivencia laboral, el cual estara integrado vy
funcionara de acuerdo a las reglas descritas en los articulos subsiguientes.

ARTICULO 50. CONFORMACION. MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.
tendra un (1) Comité de Convivencia Laboral del nivel Central o Nacional, cuya
composicion sera de: cuatro (4) miembros principales y cuatro (4)
miembros suplentes, de los cuales dos (2) de los principales y dos (2) de los
suplentes deberan ser representantes del empleador, y los otros dos (2)
principales y dos (2) suplentes deberan ser representantes de los trabajadores.

Los integrantes del Comité preferiblemente contardn con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacién y
ética; asi mismo habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion
de conflictos

ARTICULO 51. ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Miembros del Comité representantes del Empleador. Los miembros,
principales y suplentes, que representen a MEDICALL TALENTO HUMANO
S.A.S., en el Comité de Convivencia Laboral Central, seran designados
directamente por el empleador a través de su representante legal o quien haga
Sus veces.

Miembros del comité representantes de los Trabajadores. Los miembros,
principales y suplentes, que representen a los Trabajadores en el Comité de
Convivencia Laboral Nacional seran elegidos entre los trabajadores del
domicilio principal de la empresa inscritos en la convocatoria publica de
eleccion, mediante voto secreto, que represente su voluntad libre, espontanea
y auténtica.

PARAGRAFO. Inhabilidad para ser miembro del Comité de Convivencia Laboral.
No podran ser designados como miembros del Comité de Convivencia Laboral
central, aquellas personas a quienes se les haya formulado queja de acoso
laboral, o hayan sido victima de acoso laboral, en los Ultimos seis (6) meses
anteriores a la conformacién del Comité.

ARTICULO 52. ELECCION DE LOS MIEMBROS REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Para los efectos de eleccibn de los miembros representantes de los
trabajadores en el Comité de convivencia Laboral se convocara a un Acto de
Eleccion en el domicilio principal de la sociedad, en un dia habil dentro del
horario laboral, a través de la herramienta de Intranet de la Compaiiia o el
medio que resulte mas idéneo.

Postulacion de los candidatos al Comité de Convivencia Laboral.
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Por un periodo de un (1) dia habil se emitird la convocatoria para ser parte del
Comité de Convivencia Laboral de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S., a
través de la pagina de Intranet de la Compafiia y/o por medio electrénico o por
el medio mas idoneo. En dicho lapso, los aspirantes a miembros del Comité
deberan hacer su inscripciéon remitiendo su intencién al correo electrénico
dispuesto para el efecto en la convocatoria.

Celebracion del Acto de Eleccion de los representantes de los
trabajadores.

La convocatoria al acto de eleccién de los representantes de los trabajadores
se hard por un periodo no menor a cinco (5) dias habiles anteriores a su
celebracion, a través de Intranet de la Compania o a través del medio mas
idoneo. Le correspondera a la Coordinacién de Talento Humano o quien haga
sus veces fijar la fecha de celebracion del acto de eleccién de los trabajadores,
asi como el lugar y hora para su realizacién.

Sera voluntad de los trabajadores asistir al acto de eleccion.

El acto de eleccién de los representantes de los trabajadores tendra el
siguiente orden del dia:

1. Llamado de lista de los trabajadores.

2. Eleccidn y aprobacién del presidente y secretario de la reunidn.

3. Eleccion y aprobacion de los delegados de trabajadores para el
escrutinio.

4. Votacidbn en las urnas, de los miembros representantes de los
trabajadores en el comité de convivencia laboral.

5. Apertura de las urnas y realizacién del escrutinio.

6. Publicacion de los Resultados.

7. Designacion de Comisidn para aprobar y firmar el acta de la reunion.

Proceso de votacion.

Para la realizacion de las votaciones para la eleccion de los miembros del
comité de Convivencia Laboral en Acto de Eleccion, se colocaran urnas selladas
en el lugar en que se celebre la reunién, donde cada trabajador depositara su
voto, el cual deberd ser siempre secreto y andnimo, donde cada trabajador
deberd votar por una (1) sola persona para ser miembro del Comité de
convivencia laboral.

Previa la realizacién de las votaciones, los delegados para el escrutinio
verificaran que las urnas se encuentren debidamente selladas y vacias, hecho
gue comunicaran en el acto de eleccion y constara en el acta de la reunidn.

Proceso de escrutinio o conteo de votos.
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Antes de iniciar el conteo de votos, los delegados para el escrutinio, con el
apoyo de la coordinacién de talento humano de la entidad o quien haga sus
veces, realizara la apertura de las urnas.

El proceso de escrutinio se hard en el mismo acto de eleccién, pero solo los
delegados para el escrutinio podran manipular las papeletas que contengan los
votos.

Realizado el escrutinio, se elaborarad una lista de votos de cada candidato, la
cual debera ser firmada por los Delegados para El Escrutinio, el Presidente de
la reunion y el Representante de la coordinacion de talento humano de la
entidad o quien haga sus veces.

De todo el proceso de escrutinio, deberd hacerse registro en el acta de la
reunion.

Lista de miembros elegidos del Comité de Convivencia Laboral.

Una vez concluido el proceso de escrutinio de los candidatos o miembros del
Comité de convivencia laboral, se elaborara la lista de votos definitiva, la cual
se hara publica en el acto de Eleccidn.

Aquellos candidatos con mayor votaciéon de la lista, de conformidad con los
topes de miembros principales del Comité de Convivencia seran elegidos como
tales.

Los candidatos que les sigan en votacién de acuerdo con las listas de escrutinio
y de conformidad con los topes de miembros suplentes del comité, seran
elegidos como miembros suplentes.

En caso de presentarse empate en la lista entre el Gltimo candidato principal y
el primer suplente, o entre los uUltimos candidatos de las listas de topes de los
miembros suplentes, aquel con mayor antigliedad en la empresa sera quien
ocupe el cargo.

Una vez elegidos los miembros del comité de convivencia Laboral, la
Coordinacién de Talento Humano quien haga sus veces se encargara de
difundir los resultados de los votos totales de todas las sucursales, asi como la
lista de los miembros elegidos, indicando la calidad de principal o suplente
segun corresponda, a través de intranet o medio mas idéneo.

En caso que uno de los miembros principales pierda la calidad de miembro del
Comité permanentemente, serd reemplazado por el primer suplente.

En caso que uno de los miembros suplentes pierda la calidad de miembro del
comité permanentemente, o, el miembro suplente deba suplir la vacante en el
evento mencionado en el inciso anterior, el candidato que haya quedado
siguiente en la lista de votacion, suplira al miembro suplente.
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La pérdida de la condicién de trabajador de MEDICALL TALENTO HUMANO
S.A.S., automaticamente genera la perdida de la condicién de miembro del
comité de convivencia laboral de la empresa.

ARTICULO 53. PERIODO DE ELECCION. Los miembros del Comité de
Convivencia Laboral, seran elegidos por un periodo de dos (2) anos a partir de
la conformacion del citado comité, que se contaran desde la fecha en que se
comunique la eleccidon de los miembros representantes de los trabajadores vy la
designacién de los miembros representantes de MEDICALL TALENTO
HUMANO S.A.S.

El periodo de los miembros del Comité de Convivencia Laboral, serd
institucional, por lo que, en caso de pérdida permanente de la calidad de
miembro del Comité, el periodo de eleccién de aquel que lo sustituya sera por
el tiempo que le faltare al sustituido.

ARTICULO 54. CALIDAD DE MIEMBRO DEL COMITE. La calidad de miembro del
Comité de Convivencia Laboral, que represente a los trabajadores, estara
supeditada a la calidad de trabajador de MEDICALL TALENTO HUMANO
S.A.S. Por tal razén, si el miembro pierde la calidad de trabajador de
MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S., perderd de manera automatica y
permanente la calidad de miembro del Comité de Convivencia Laboral.

ARTICULO 55. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.El Comité
de Convivencia Laboral tendra Unicamente las siguientes funciones:

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

b. 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 empresa.

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

d. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las
partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de las controversias.

e. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

f. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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g. 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, deberd informar a la junta directiva y a la direccion de
talento humano de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S., para lo de su
competencia, en cuyo caso se cerrara el caso.

h. Presentar a la Alta Direccion de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.,
representada por su comité de presidencia y ante el comité de gerencia, 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, y evaluar las condiciones de ambiente de trabajo y vida
laboral de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S.

i. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y
salud ocupacional de la empresa.

j. Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité de Convivencia
Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién de la
empresa, al comité de gerencia y a la coordinacion de talento humano de la
empresa

k. Atender las conminaciones preventivas que formulen los inspectores de
trabajo de conformidad con lo previsto en el numeral 2 del articulo 9 de la ley
1010 de 2006, y disponer las medidas que considere pertinentes.

ARTICULO 56. PRESIDENCIA Y SECRETARIA DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

Presidente del Comité de Convivencia Laboral. Los miembros del Comité
De Convivencia Laboral deberan elegir, a mas tardar dentro de los quince (15)
dias calendario siguientes a la conformacion del comité, de mutuo acuerdo
entre sus miembros, a un Presidente cuyas funciones seran:

1. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma
dindmica y eficaz.

3. Tramitar ante la administracién de la empresa, las recomendaciones
aprobadas en el Comité.

4. Gestionar ante la junta directiva de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S,
los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.
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Secretaria del Comité de Convivencia Laboral. Los miembros del Comité
De Convivencia Laboral deberan elegir, a mas tardar dentro de los quince (15)
dias calendario siguientes a su conformacién, de mutuo acuerdo entre sus
miembros a un Secretario, cuyas funciones seran:

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

2. Enviar por medio fisico o electrénico a los miembros del comité la
convocatoria realizada por el Presidente a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, indicando el dia, hora y lugar de dicha reunién.

3. Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas,
con el fin de escuchar los hechos que dieron lugar a las mismas.

4. Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin
de establecer compromisos de convivencia.

5. Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y
velar por la reserva, custodia, y confidencialidad de la informacidn.

6. Elaborar el orden del dia y las actas de cada una de las sesiones del Comité
De Convivencia Laboral.

7. Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el comité a
las diferentes dependencias de la empresa.

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. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la empresa.

ARTICULO 57. REUNIONES. El Comité De Convivencia Laboral, se reunira
ordinariamente una vez cada tres (3) meses, y tendran poder decisorio con la
mitad mas uno de los miembros; extraordinariamente se reuniran en cualquier
momento en que se presenten casos que requieran su inmediata intervencion,
pudiendo ser convocado por cualquiera de los miembros.

De las reuniones, ordinarias y extraordinarias, el secretario del comité
elaborara un acta que contenga las decisiones tomadas, las recomendaciones y
estudios, la cual debera ser manejada de conformidad con los principios de
privacidad y confidencialidad.
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ARTICULO 58. PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION. Recibidas las quejas
presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral, el comité en la sesidn respectiva las examinara, escuchando, si a ello
hubiere lugar, a las personas involucradas. A fin de esclarecer los hechos,
cuando el comité estime necesario la practica de pruebas, las decretara,
designando para el efecto un miembro del comité, quien sera el encargado de
practicarlas e informar de su resultado al comité en la respectiva sesién, todo
lo cual se hara respetando los principios de confidencialidad y reserva.

Una vez escuchadas a las personas involucradas y examinadas las pruebas, el
comité adoptara las recomendaciones, sugerencias y medidas relacionadas en
el art. 53 del presente reglamento, sin que en ningun caso el comité se
encuentre facultado para imponer sanciones o ejercer la potestad disciplinaria
en contra de los trabajadores.

CAPITULO X1V
TELETRABAJO

ARTICULO 59. DEFINICIONES. Segun la Normatividad Colombiana vigente con
respecto al teletrabajo, se tienen en cuenta las siguientes definiciones:

TELETRABAJO: Es una forma de organizacién laboral, que se efectia en el
marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que
consiste en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte
las tecnologias de la informacién y la comunicacién -TIC-para el contacto entre
el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica del trabajador en
un sitio especifico de trabajo

TELETRABAJADOR: Es la persona que el marco de la relacién laboral
dependiente, utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién como
medio o fin para realizar su actividad laboral fuera del local del empleador, en
cualquiera de las formas definidas por la ley.

ARTICULO 60. En observancia de lo dispuesto por el articulo 5° del decreto 884
de 2012, a continuacidn se listan los compromisos de las partes referente a los
equipos, aplicaciones, documentacion y suministros entregados por la empresa
en caso de implementar y/o suscribir contrato de trabajo bajo la modalidad de
teletrabajo:

- La empresa brindara las herramientas especificas (hardware /software) que
considere necesarias para el desarrollo de las funciones e implementara las
correspondientes medidas de control y acceso, con el fin de garantizar la
proteccién de datos y de los mismos equipos y aplicaciones entregadas. De
igual forma el tele-trabajador debera respetar lo contemplado en las leyes
colombianas asi como las instrucciones que reciba de sus supervisores o jefes
inmediatos.
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- El tele-trabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacién expresa
y escrita del empleador o por orden de las autoridades competentes, la
informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo origen provenga del uso de
tecnologias de la informacidn que le haya suministrado su empleador,
especialmente sobre los asuntos que sean de naturaleza reservada y/o cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a las personas a quienes
se les presta el servicio, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

- De igual forma el tele-trabajador no podra compartir los usuarios y/o
contrasefias personales de la empresa que le hayan entregado con ocasién del
teletrabajo contratado.

- El tele-trabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado,
salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la empresa lo
solicite, los instrumentos, equipos informaticos y los Utiles que se le haya
facilitado para la prestacién de sus servicios.

- El tele-trabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o
hardware que le haya sido entregado la empresa, sin autorizacion previa y
escrita de su jefe inmediato o area encargada.

PARAGRAFO 1: EQUIPOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION: EI
TELETRABAJADOR se obliga a: a) No instalar software en los computadores
entregados como herramienta de trabajo, sin autorizacién previa escrita
otorgada por el drea de tecnologia de la empresa; b) No recibir o enviar
correspondencia de tipo personal via fax o mail utilizando los recursos
asignados para el cumplimiento de la labor contratada. ¢) No enviar archivos
via mail que sobrepasen el limite de megabytes en tamafo autorizado por la
empresa. Si existe alguna duda al respecto se debe contactar el departamento
respectivo de MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S., antes de realizar el
envio. El envio de archivos de un tamafo mayor se hara por correo tradicional
usando los medios de almacenamiento disponibles, para lo cual debera solicitar
el apoyo del Departamento correspondiente de MEDICALL TALENTO
HUMANO S.A.S., d) No utilizar los equipos para actividades de entretencién
tales como, juegos, consulta de paginas Web que no tengan relacién directa
con las funciones propias de la naturaleza de la labor encomendada, descargar
archivos musicales de Internet, fotos, videos, musica en formato mp3 u otro,
software “gratuito y todas aquellas que puedan distraer a EL TELE-
TRABAJADOR de su actividad laboral y que no hayan sido objeto de
instalacién o autorizacidn por parte de MEDICALL TALENTO HUMANO
S.A.S.; e) No utilizar los computadores para fines personales, Vgr realizar
labores de tipo académico o guardar archivos tales como fotos y en general,
informacidn que ocupen innecesariamente los recursos del equipo. f) Dar a
conocer al superior inmediato la clave de acceso al equipo para que tenga
acceso a la informacidon que reposa en el computador en aquellas situaciones
en que EL TELETRABAJADOR no concurra al trabajo o cuando el empleador
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expresamente asi lo disponga o en cualquier caso con fines de auditoria; g) No
utilizar indebidamente la red de datos interna, esto es, introducirse sin
autorizacién previa en los archivos de los otros trabajadores de MEDICALL
TALENTO HUMANO S.A.S., sin importar que cause o no danos; h) Colaborar
con la labor de auditoria que periédicamente realizara MEDICALL TALENTO
HUMANO S.A.S.a los computadores y equipos de hardware de la compania
con el fin de constatar si estan siendo utilizados por EL TELETRABAJADOR
Unicamente con fines laborales. Para el efecto sera necesario que EL TELE-
TRABAJADOR de a conocer al auditor la clave de acceso al equipo; i) Con el
fin de identificar a cada trabajador en la red de datos interna de la compaifiia,
se asigna a cada trabajador un nombre de usuario y una contrasefa. Es
responsabilidad del usuario mantener en secreto - excepto las excepciones del
presente contrato - y cambiar periédicamente la contrasefia. Todos los
sistemas de informacién de la compania estan disefiados para guardar los
registros de todas las acciones realizadas identificando al autor de dichas
acciones por el nombre de usuario. EL TELETRABAJADOR es responsable por
todas las acciones que se realicen en los sistemas de informacion de la
empresa con el nombre del usuario asignado; k) las demads que le sean
asignadas verbalmente o por escrito.

ARTICULO 61. REVERSIBILIDAD. Debido a la condicién de reversibilidad,
inherente a las caracteristicas implicitas del teletrabajo, tanto EL
TELETRABAJADOR como LA EMPRESA podran dar por finalizado la situacién de
teletrabajo a través de comunicacidon escrita con un preaviso minimo de un
mes de antelacidon. Si EL TELETRABAJADOR previamente desempefiaba sus
funciones al interior de las oficinas de la organizacion este retomara la
situacion laboral existente previa a la celebracién del presente acuerdo, pero si
EL TELETRABAJADOR fue contratado inicialmente bajo esta modalidad de
teletrabajo no podra exigir integracion al modelo presencial convencional
excepto si las dos partes lo acuerdan mutuamente, dejando en tal caso de ser
considerado un TELETRABAJADOR.

ARTICULO 62. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre
TELETRABAJO, se remitira a las disposiciones generales establecida en la
normatividad legal vigente.

CAPITULO XV i
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 63. La empresa no impondra a sus trabajadores sanciones no
previstas en la ley, este reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos

arbitrales o en contrato de trabajo.

ARTICULO 64. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus
correspondientes sanciones disciplinarias, asi:
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1. El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta
de 10 minutos, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio a
MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S., no obstante los 10 minutos de
que trata el presente numeral, el solo hecho de que el trabajador llegue
tarde y/o por encima de la hora establecida en su jornada de trabajo,
facultarad al empleador para imponer y adoptar las medidas disciplinarias
a que haya lugar asi:

a) Por primera vez, llamado de atencidén con copia a la hoja de vida o multa
de la quinta parte del salario de un dia.

b) Por segunda vez, suspension del contrato de trabajo hasta por 3 dias.

c) Por tercera vez, suspension del contrato de trabajo hasta por 8 dias.

2. La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente o
el retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo superior a 10
minutos, sin excusa suficiente, cuando cause perjuicio a MEDICALL TALENTO
HUMANO S.A.S., implica:

a) Por primera vez, suspensién del contrato de trabajo hasta por 3 dias.
b) Por segunda vez, suspensién del contrato de trabajo hasta por 8 dias

3. La falta total al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio a MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S., implica:

a) Por primera vez, suspensién del contrato de trabajo hasta por 8 dias.
b) Por segunda vez, suspension del contrato de trabajo hasta por 2 meses

4. La violacién leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentarias implica por primera vez, un llamado de atencion con copia a la
hoja de vida o la suspension del contrato de trabajo hasta por 8 dias; y por
segunda vez, la suspensidn del contrato de trabajo hasta por dos meses.

PARAGRAFO 1. La imposicién de multas no impide que la Empresa prescinda del
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar; el valor de las
multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y
eficientemente cumplan sus obligaciones.

ARTICULO 65. Constituyen faltas graves:

1. El retardo en la hora de entrada o el retiro prematuro del trabajo hasta de
10 minutos, sin excusa suficiente, por cuarta vez.

2. La falta al trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente, por tercera vez.

3. La falta total al trabajo durante un dia, sin excusa suficiente, por tercera
vez, y
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4. La violacidn grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales
o reglamentarias.

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

ARTICULO 66. Antes de aplicarse una sanciéon disciplinaria, el empleador
debera oir al trabajador inculpado directamente.

En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decision de la
empresa de imponer o no, la sancién definitiva.

ARTICULO 67. No producira efecto alguno la sanciéon disciplinaria impuesta
con violacién del tramite sefalado en el anterior articulo.

CAPITULO XVI
RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ARTICULO 68. Los reclamos de los trabajadores se haran a instancia del
departamento de Talento Humano de la empresa o quien haga sus veces.

ARTICULO 69. Se deja claramente establecido que para efectos de los
reclamos a que se refieren los  articulos anteriores, el trabajador o
trabajadores pueden asesorarse del sindicato respectivo si lo hubiere.

PARAGRAFO: En MEDICALL TALENTO HUMANO S.A.S., no existen
prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

_ CAPITULO XVII
APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO:

ARTICULO 70. El Empleador publicard en cartelera de la empresa el
Reglamento Interno de Trabajo y en la misma informard a los trabajadores,
mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento, fecha desde la
cual entrara en aplicacion.

Los trabajadores, podran solicitar al empleador dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que
sus clausulas contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.
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PUBLICACIONES

ARTICULO 71. Una vez cumplida la obligacion del articulo 17 de la Ley 1429
de 2010, el empleador debe publicar el reglamento del trabajo, mediante El
fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si
hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada
uno de eilos.

CAPITULO XVIII
VIGENCIA

ARTICULO 72. Aprobado el reglamento, entra a regir echo (8) dias despues de
su publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 73. Desde la fecha gue entra en vigencia este reglamento, guedan
sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya
tenido la empresa.

CAPITULO XX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 74. No producird ningin 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.

FECHA:
DIRECCION

BOGOTA
ENTJ DE CUMDINAMARCA

E ADINO DIAZ
— Representante Legal




