INVERSIONES ASVA S.A.S
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Preambulo

INVERSIONES ASVA S.A.S., en ejercicio de sus facultades legales y con el propésito de establecer reglas
claras para el desarrollo de las relaciones laborales, adopta el presente Reglamento Interno de Trabajo.
Este Reglamento contiene las disposiciones aplicables a la Empresa y a sus trabajadores en materia de
organizacion del trabajo, derechos, obligaciones, prohibiciones, jornada laboral, descansos, permisos,
seguridad y salud en el trabajo, régimen disciplinario y demas aspectos relacionados con la ejecucion de
los contratos de trabajo.

Su interpretacion y aplicacidon se realizara de conformidad con la Constitucién Politica, el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la legislacién laboral vigente y los principios de dignidad humana, igualdad, buena

fe, debido proceso, respeto y no discriminacion.

TiTULO PRELIMINAR

Identidad institucional, misién, visidon y valores corporativos

IDENTIDAD INSTITUCIONAL. INVERSIONES ASVA S.A.S., que desarrolla su actividad bajo el nombre
comercial Clinica del Rejuvenecimiento, es una institucion dedicada a la prestacion de servicios integrales
de medicina estética, bienestar y prevencién del envejecimiento, comprometida con la excelencia, la
innovacion, la seguridad del paciente y la atencion personalizada.

Su actividad se desarrolla con fundamento en los principios de ética profesional, responsabilidad, calidad,
humanizacién del servicio y mejoramiento continuo, promoviendo resultados armdnicos y naturales que
contribuyan al bienestar, la confianza y la calidad de vida de sus pacientes.

En cumplimiento de su propdsito institucional, “El camino hacia tu mejor version”, la Clinica orienta sus
actuaciones a brindar una experiencia integral, sustentada en el conocimiento cientifico, la tecnologia de
vanguardia y un trato humano, respetuoso y cercano.

Bajo el liderazgo de la doctora Andrea Vidal, la organizacion promueve una cultura fundamentada en la
integridad, la empatia, el compromiso, el trabajo en equipo, el respeto por la dignidad de las personas, la
excelencia en la prestacion del servicio y la mejora continua. Estos valores orientan el actuar de sus

colaboradores y fortalecen la confianza depositada por los pacientes, aliados y la comunidad.

MISION. Aprovechamos la tecnologia y los avances en la medicina estética para proporcionar tratamientos

de alta calidad por medio de un equipo humano comprometido en entender y satisfacer las necesidades
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de nuestros pacientes.

VISION. Para el afio 2030, seremos la clinica lider en la regién en tratamientos integrales en medicina
estética, logrado a través de un modelo de servicio que se caracterice por la innovacién, tecnologia de

punta, capacitacion permanente, la empatia y el respeto por nuestros pacientes.

VALORES CORPORATIVOS. La cultura organizacional de la Clinica se fundamenta en los siguientes
valores:

1. Integridad. Actuar con honestidad, transparencia, coherencia y ética en todas las
relaciones, actuaciones y decisiones.

2. Responsabilidad. Cumplir oportunamente los compromisos adquiridos, desarrollar las
funciones con diligencia y asumir las consecuencias derivadas de las propias actuaciones.

3. Innovacion. Promover la creatividad, la generacion de nuevas ideas, el uso responsable
de la tecnologia y la mejora continua de los servicios y procesos.

4. Excelencia. Procurar altos estandares de calidad, seguridad, oportunidad y eficiencia en
los servicios, procesos y atenciéon brindada a los pacientes.

5. Respeto. Reconocer y valorar la dignidad, diversidad, derechos, opiniones vy
particularidades de todas las personas.

6. Trabajo en equipo. Fomentar la cooperacién, la comunicacién, el apoyo mutuo y la
articulacion entre los integrantes de la organizacion para alcanzar los objetivos comunes.

7. Orientacion al paciente. Dirigir las actuaciones y esfuerzos hacia la comprension y
satisfaccion de las necesidades de los pacientes, mediante una atencién humanizada,
segura, empatica, personalizada y de alta calidad.

8. Adaptabilidad. Responder de manera responsable, flexible y oportuna a los cambios
normativos, tecnolégicos, cientificos, organizacionales y a las necesidades del entorno.

9. Pasidén por lo que hacemos. Desarrollar las funciones con compromiso, entusiasmo,

vocacion de servicio y dedicacion.

CULTURA ORGANIZACIONAL Y PRINCIPIOS DE SERVICIO. La cultura organizacional de la Clinica se
orienta hacia la prestacion de servicios de medicina estética bajo criterios de atencién humanizada,
seguridad del paciente, orientacién al servicio, calidad, excelencia y mejoramiento continuo.

En el desarrollo de sus funciones, los trabajadores deberan procurar que sus actuaciones contribuyan a
brindar una experiencia segura, respetuosa, empatica, oportuna y diferencial a los pacientes, sus familias,
companieros de trabajo, proveedores y demas personas relacionadas con la operacion de la Clinica.

La atencion humanizada implica reconocer la dignidad, necesidades, expectativas y condiciones
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particulares de cada paciente, manteniendo un trato respetuoso, cercano, prudente y libre de
discriminacion.

La seguridad del paciente constituye un criterio esencial para la prestacion del servicio y exige el
cumplimiento de los protocolos, procedimientos, medidas de bioseguridad, instrucciones asistenciales,
estandares de calidad y demas disposiciones adoptadas por la Clinica para prevenir riesgos, eventos
adversos y afectaciones a la salud.

La orientacion al servicio, la calidad y la excelencia deberan reflejarse en el cumplimiento diligente de las
funciones, la comunicacién adecuada, la atencidn oportuna, el trabajo coordinado, el manejo responsable

de la informacion y la busqueda permanente de mejoras en los procesos institucionales.

TITULO |

Generalidades

Articulo 1. Disposiciones generales. El presente es el Reglamento interno de trabajo prescrito por
INVERSIONES ASVA S.A.S, con domicilio principal en Cali - KR 100 # 5 - 169 LC 809 A P 3, de la ciudad
de Cali, Colombia. A sus disposiciones quedan obligados INVERSIONES ASVA S.A.S, como todos sus
empleados.

Este Reglamento hace parte de todos los contratos individuales de trabajo, que se hayan celebrado o que
se celebren en el futuro con todos los empleados; salvo estipulaciones en contrario que, sin embargo, soélo

pueden ser favorables al empleado.

Articulo 2. Fundamentos. El presente Reglamento se interpretara y aplicara de conformidad con la
Constituciéon Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, las normas laborales, de seguridad social, de
seguridad y salud en el trabajo, sanitarias y demas disposiciones vigentes aplicables a la Empresa y a sus

trabajadores.

De manera complementaria, su aplicacion tendra en cuenta los principios y lineamientos que orientan la
cultura organizacional y los procesos internos de la Clinica, especialmente la atencién humanizada, la
seguridad del paciente, la experiencia del paciente, la orientacion al servicio, la calidad y la excelencia en

la atencion.

Articulo 3. Orden jerarquico. El orden jerarquico existente en la Empresa, es el siguiente:

1. Gerente general
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Directores de area
Jefes de area, coordinadores o lideres

Analistas, asistentes y auxiliares

o~ w0

Personal operativo

Paragrafo. Sin perjuicio del anterior orden jerarquico, la facultad de aplicar las consecuencias juridicas
previstas para las faltas - sanciones o terminacion del contrato de trabajo - la tiene el Gerente general y el

director (a) corporativo (a) de talento humano, facultad que podran delegar.

Articulo 3-A. Reclamos, solicitudes y conducto regular. Los empleados podran presentar peticiones,
quejas, reclamos, solicitudes o inconformidades de caracter laboral ante su jefe inmediato, el area de
Talento Humano, la Direccion Corporativa de Talento Humano, la Gerencia General o la dependencia que

haga sus veces, segun la naturaleza del asunto.

Cuando el reclamo involucre al jefe inmediato o cuando, por razones de confidencialidad, imparcialidad,
urgencia o posible represalia, no resulte adecuado acudir ante este, el trabajador podra acudir

directamente ante Talento Humano, la Gerencia General o el canal interno dispuesto para tal fin.

Cuando los hechos puedan constituir acoso laboral, el trabajador podra presentar queja escrita, por medio
fisico o electrénico, ante el Comité de Convivencia Laboral, de conformidad con el procedimiento
establecido en el articulo 88 del presente Reglamento y en la normatividad vigente. Cuando los hechos
correspondan a presunto acoso sexual o violencia por razones de género, la queja o reporte debera
tramitarse ante Talento Humano, la Gerencia General, el representante legal o el canal especial dispuesto

por la Empresa, sin intervencion conciliatoria del Comité de Convivencia Laboral.

Los demas reclamos, solicitudes o inconformidades laborales podran presentarse de manera verbal,
escrita, fisica o electronica. La Empresa dara trdmite a los mismos con criterios de oportunidad,

confidencialidad, respeto, buena fe, no represalia y debido proceso, segun la naturaleza del asunto.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de los procedimientos especiales previstos en este Reglamento para
asuntos disciplinarios, acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminacion, seguridad y salud en el

trabajo o cualquier otro tramite que cuente con ruta especial.

TiTULO Il
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Condiciones de admision y periodo de prueba Capitulo |

Condiciones de admision

Articulo 4. Condiciones de admisiéon. Quien aspire a desempefiar un cargo en la Empresa, debera

adjuntar los siguientes documentos:

1. Hoja de vida.

2. Fotocopia de la cédula de ciudadania. Cuando se trate de un extranjero, éste debe
presentar el pasaporte vigente, visa de trabajo o aquella que de acuerdo con las normas
migratorias permitan realizar actividades remuneradas en virtud de un contrato de trabajo

y la cédula de extranjeria.

3. Fotocopia de los titulos y actas de grado de los estudios realizados y reportados en la hoja
de vida, de acuerdo con los parametros exigidos en las normas de acreditacion y
habilitaciéon. Todos los titulos tanto del pais como aquellos expedidos en el exterior,

deberan estar debidamente legalizados.

4. Registro civil de nacimiento.

5. Certificaciones laborales en las que conste el tiempo de servicio y la indole de la labor

ejecutada requeridas por el cargo al cual aspire.

6. Certificado de afiliacion a la entidad del sistema de salud y sistema de pensiones, en el
evento de haber estado afiliado, en caso contrario manifestacion expresa de las entidades

a las cuales desea pertenecer.

7. En caso de tratarse de profesional universitario, debera demostrar que posee la
correspondiente Tarjeta o Matricula Profesional o que se encuentra debidamente inscrito

para el ejercicio de su profesion, si fueran requisito para el ejercicio de la misma.

8. Los demas documentos requeridos para desempefarse en labores asistenciales de la
salud, cuando procedieren, tales como certificaciones que acrediten conocimientos
cientificos, manejos de equipos o asistencia a cursos obligatorios contenidos en las

normas legales.
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Paragrafo 1. La Empresa podra solicitar al aspirante, ademas de los documentos senalados en el presente
Reglamento, todos aquellos que considere necesarios de acuerdo con el cargo o a la naturaleza de la
labor a desempenar. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos

prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto.

Paragrafo 2. Todo aspirante a trabajar en la Empresa, debera practicarse los examenes meédicos de
ingreso y las ayudas diagnosticas que el médico recomiende para efectos de determinar las condiciones
de salud fisica y mental del empleado antes de su contratacion en funcion de las condiciones de trabajo a
las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo para el cual se le

pretende contratar. Se prohibe exigir la prueba del VIH, de embarazo y la abreugrafia pulmonar.

Los gastos de los examenes médicos de ingreso y las ayudas diagnosticas estaran a cargo de la Empresa.

La no asistencia a la cita o el no permitir su realizacién, sera motivo para no celebrar el contrato.

Paragrafo 3. La presentacion de los documentos a que hace referencia el presente articulo y sus
paragrafos no implica compromiso alguno por parte de la Empresa de contratar al aspirante. En caso de

que el aspirante no sea admitido, no habra lugar para que éste exija explicaciones sobre su determinacion.

Capitulo Il Periodo de prueba
Articulo 5. Definiciéon. Una vez admitido el aspirante, se podra estipular con él un periodo de prueba que
tendra por objeto apreciar por parte de la Empresa las aptitudes del empleado y por parte de éste, ademas

de las conveniencias de las condiciones de trabajo.

Articulo 6. Estipulacién. 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 7. Duracién maxima. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.

Paragrafo 1. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo 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 2. Cuando entre la Empresa y el empleado se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es

valida la estipulacion del periodo de prueba.
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Paragrafo 3. Cuando el periodo de prueba se pacte por un tiempo inferior a los limites antes sefalados,
la Empresay el empleado podran prorrogar éste antes de su vencimiento sin que el tiempo total del periodo

de prueba sea mayor a los limites indicados.

Articulo 8. Efecto juridico. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento, sin previo aviso y sin lugar a indemnizacion. La terminacién
unilateral del contrato de trabajo por parte del empleador durante la vigencia del periodo de prueba debe
estar fundada en la comprobacion objetiva de la falta de las competencias minimas para el ejercicio de la

labor por parte del trabajador.

Expirado el periodo de prueba, si el trabajador continuare al servicio del empleador, con consentimiento
expreso o tacito, por ese solo hecho los servicios prestados por aquél a éste se consideraran regulados

por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de prueba.

Paragrafo. Los empleados en periodo de prueba gozan de los salarios pactados, la afiliacion al sistema

general de seguridad social y todas las prestaciones legales derivadas del contrato de trabajo.

Articulo 8-A. Trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios. Cuando la Empresa vincule
trabajadores para labores accidentales, ocasionales o transitorias, dicha vinculacién se sujetara a lo

previsto en la ley laboral vigente.

Se entiende por trabajo ocasional, accidental o transitorio aquel de corta duracién, no superior a un (1)

mes, que se refiere a labores distintas de las actividades normales de la Empresa.

Los trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios estaran sujetos al presente Reglamento en lo
que resulte compatible con la naturaleza, duracion y objeto de la labor contratada, y gozaran de los
derechos minimos, garantias de seguridad social, seguridad y salud en el trabajo, remuneracion, respeto

a la dignidad humana y demas prerrogativas reconocidas por la Constitucion, la ley y el contrato de trabajo.

TiTULO llI

Del contrato de aprendizaje. Capitulo |

Generalidades del contrato de aprendizaje.
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Articulo 9. Caracteristicas del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje es un contrato
laboral especial y a término fijo, regido por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo y por

las disposiciones especiales que regulan la relacién de aprendizaje.

Mediante este contrato, una persona natural desarrolla formacién tedrico-practica en una entidad
autorizada, con el auspicio de la Empresa patrocinadora, la cual proporciona los medios necesarios para
que el aprendiz adquiera formacion profesional metddica y completa en el oficio, actividad, ocupacién o
profesién correspondiente, dentro del manejo administrativo, operativo, comercial, financiero, asistencial

o de apoyo propio del giro ordinario de las actividades de la Empresa.

El contrato de aprendizaje tendra una duracién determinada, conforme al programa de formacion y a la

normatividad aplicable, sin que pueda exceder de tres (3) afios.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:
a) La finalidad de facilitar la formacién del aprendiz en el oficio, actividad, ocupacion o
profesién correspondiente.
b) La subordinacion referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje.
¢) La formacion recibida a titulo estrictamente personal.
d) Elreconocimiento de un apoyo de sostenimiento mensual, cuyo fin es garantizar el proceso

de aprendizaje, en los términos, porcentajes y condiciones establecidos en la ley.

Articulo 10. Formalidades del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje debera constar por
escrito y contener, como minimo, la siguiente informacion:

1. Razén social de la Empresa patrocinadora, niumero de identificacion tributaria, nombre del

representante legal y numero de identificacién.

2. Razén social o nombre de la entidad de formacion que atendera la etapa lectiva, practica, dual o
el programa correspondiente, con su identificacion y datos de representacion, cuando aplique.
Nombre completo, fecha de nacimiento, tipo y numero de documento de identidad del aprendiz.
Programa de formacién, estudios o capacitacién académica que recibe o recibira el aprendiz.

Oficio, actividad, ocupacién o profesion objeto de la relacion de aprendizaje.

o g kW

Duracion total del contrato de aprendizaje, con indicacion de la etapa lectiva, practica, productiva
o dual, cuando corresponda.

7. Fechade iniciacion y fecha de terminacién del contrato, asi como fechas previstas para cada etapa,
cuando aplique.

8. Valor del apoyo de sostenimiento mensual que recibira el aprendiz, de conformidad con la etapa
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de formacion, la modalidad del programa y la normatividad vigente.

9. Condiciones de afiliacion y cotizacion al Sistema de Seguridad Social Integral, segun la etapa de
formacion y la regulacién aplicable.

10. Derechos y obligaciones de la Empresa patrocinadora y del aprendiz.

11. Causales de terminacion del contrato de aprendizaje.

12. Lugar de ejecucion de la etapa practica, productiva o dual, area de asignacion, horario, actividades
formativas y responsable del seguimiento.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firma de las partes.

Articulo 11. Edad minima para el contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje podra celebrarse
con personas que cumplan las condiciones de edad, formacién y habilitacién previstas en la ley, en los
reglamentos de la entidad de formacion y en los lineamientos del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
o de la entidad competente.

Cuando se trate de menores de edad, la Empresa observara las reglas especiales de proteccioén laboral,
autorizacion, jornada, seguridad y salud en el trabajo, y demas garantias aplicables conforme a la
normatividad vigente.

Articulo 12. Apoyo de sostenimiento mensual en la relaciéon de aprendizaje. Durante toda la vigencia
del contrato de aprendizaje, el aprendiz recibira de la Empresa un apoyo de sostenimiento mensual, de
conformidad con la modalidad de formacién, la etapa correspondiente y la normatividad vigente.

En los programas de formacion dual, el aprendiz recibirda como minimo, durante el primer afo, el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente, y durante
el segundo ano, el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.
En los programas de formacién tradicional, el aprendiz recibird como minimo, durante la fase lectiva, el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente, y durante
la fase practica, el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente.
Cuando el aprendiz sea estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un (1) salario minimo legal mensual vigente, sin importar si la formacion es o no dual.

El apoyo de sostenimiento mensual no podra ser regulado mediante convenios colectivos, contratos

colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion colectiva.

Articulo 13. Afiliacion al Sistema de seguridad social integral. La Empresa garantizara la afiliaciéon y

cotizacion del aprendiz al Sistema de Seguridad Social Integral en los términos previstos por la ley, de
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acuerdo con la etapa de formacion, la modalidad del programa y la naturaleza de las actividades

desarrolladas.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social en Salud y por el

Sistema General de Riesgos Laborales, pagado plenamente por la Empresa como dependiente.

Durante la fase practica, o durante toda la formacion dual, el aprendiz estara afiliado al Sistema General
de 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 las prestaciones, auxilios y

demas derechos propios del contrato laboral, en los términos previstos por la normatividad vigente.

El aporte al Sistema General de Riesgos Laborales correspondera al nivel de riesgo de la Empresa y de

las funciones desarrolladas por el aprendiz.

Articulo 14. Modalidades del contrato de aprendizaje. Para el cumplimiento de la cuota de aprendizaje
y la vinculacion de aprendices, la Empresa podra acudir a las modalidades autorizadas por la ley, por el
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, por el Ministerio del Trabajo o por la entidad competente,
atendiendo a las necesidades de formacion, las caracteristicas de la operacion, el perfil ocupacional

requerido y la naturaleza de las actividades de la Empresa.

El contrato de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran titulo, o
calificadas que requieran titulo de formacion técnica, técnicos profesionales, tecndlogos o profesionales
de instituciones de educacién reconocidas por el Estado, asi como sobre trabajadores aprendices del
SENA.

El contrato de aprendizaje también podra versar sobre estudiantes universitarios, siempre que el aprendiz
cumpla actividades de veinticuatro (24) horas semanales en la Empresa y, al mismo tiempo, curse el
pénsum de su carrera profesional o el semestre de practica. En todo caso, la actividad del aprendiz debera

guardar relacién con su formacién académica.

La Empresa también podra acudir a esquemas de formacién dual, entendidos como procesos de formacion
profesional integral planeados, ejecutados y evaluados conjuntamente entre la Empresa y el SENA o la
Institucién educativa correspondiente, de acuerdo con un programa de formaciéon y un esquema de

alternancia entre los ambientes de aprendizaje de la Institucion y de la Empresa.
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Articulo 15. Practicas y/o programas que no constituyen contratos de aprendizaje. No constituyen
contrato de aprendizaje aquellas practicas, pasantias, judicaturas, rotaciones, practicas asistenciales,
servicio social obligatorio, convenios docencia-servicio, programas académicos, actividades comunitarias,
pasantias universitarias o modalidades formativas que, conforme a la ley, no tengan la naturaleza de

contrato de aprendizaje.

La Empresa podra recibir estudiantes, practicantes, pasantes o participantes de programas formativos
distintos al contrato de aprendizaje, siempre que exista soporte juridico, convenio, autorizacion
institucional o documento equivalente que defina la naturaleza de la vinculacion, las actividades
permitidas, la supervision, la cobertura de riesgos y la existencia o inexistencia de obligaciones

econdémicas, segun corresponda.

En el sector salud, las practicas asistenciales, rotaciones, actividades de formacioén, servicio social
obligatorio 0 modalidades de docencia-servicio se sujetaran a las normas especiales aplicables, a los
convenios correspondientes y a las reglas de habilitacion, seguridad del paciente, confidencialidad, historia

clinica, protecciéon de datos personales y supervision profesional.

Articulo 16. Terminacién del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje terminara por las
causales previstas en la ley, en el contrato, en la regulacion aplicable, en los reglamentos de la entidad de

formacion y en las disposiciones del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, o de la entidad competente.

Terminada la relacion de aprendizaje por cualquier causa, la Empresa adelantara las gestiones que
correspondan para conservar la proporcionalidad de la cuota de aprendizaje, reemplazar al aprendiz
cuando haya lugar y reportar la novedad ante el SENA o la entidad competente, en los términos y

condiciones previstos por la normatividad vigente.

Articulo 17. Incumplimiento de la relaciéon de aprendizaje por parte del aprendiz. El incumplimiento
injustificado de las obligaciones académicas, formativas, disciplinarias, operativas, de asistencia,
confidencialidad, seguridad, proteccién de datos personales, bioseguridad, seguridad del paciente,
atencion humanizada, orientacion al paciente o seguridad y salud en el trabajo por parte del aprendiz
podra dar lugar a las consecuencias previstas en la ley, en el contrato de aprendizaje, en los reglamentos
de la entidad de formacion y en las disposiciones del SENA o de la entidad competente, segun
corresponda.

Cuando se presente un presunto incumplimiento, la Empresa documentara los hechos, garantizara el
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derecho de defensa y contradiccion en lo que corresponda, informara a la entidad de formacion cuando

sea procedente y adoptara las medidas contractuales, formativas o administrativas aplicables.

Articulo 18. Monetizaciéon de la cuota de aprendizaje. Cuando el Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA, determine la cuota de aprendices que corresponde a la Empresa, esta podra optar por la
monetizacién total o parcial en los casos, términos, cuantias y condiciones previstos por la ley y la

regulacion vigente.

La decision de monetizar total o parcialmente la cuota de aprendizaje sera informada al SENA o a la
entidad competente en los términos legales aplicables. Si la Empresa no opta oportunamente por la
monetizacién, debera hacer efectiva la vinculacion de los aprendices conforme a la cuota asignada y a la

normatividad vigente.

TITULO IV.

Jornada de trabajo y descanso remunerado obligatorio
Capitulo |

Horario de trabajo

Articulo 19. Jornada de trabajo. La jornada ordinaria de trabajo en la Empresa sera la maxima legal
vigente, esto es, cuarenta y dos (42) horas semanales, sin disminucion del salario ni afectacién de los
derechos adquiridos de los trabajadores, de conformidad con el articulo 161 del Cdodigo Sustantivo del

Trabajo, la Ley 2101 de 2021, la ley 2466 de 2025 y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

La jornada ordinaria podra distribuirse, de comun acuerdo entre la Empresa y el trabajador, en cinco (5) o
seis (6) dias a la semana, garantizando siempre un (1) dia de descanso obligatorio, el cual podra coincidir
con el domingo o con otro dia de la semana, segun la naturaleza del cargo, la programacion de turnos, la

atencion al publico, las necesidades del servicio y la operacion de la Empresa.

Los horarios de trabajo para el desarrollo de las labores de la Empresa se ajustaran a los parametros que
se enuncian a continuacion, sin perjuicio de que puedan ser modificados por necesidades objetivas del
servicio, por programacion de turnos, por acuerdos individuales o colectivos validamente celebrados, o
por las necesidades propias de la operacién, siempre respetando la jornada maxima legal, los descansos

obligatorios, los recargos a que haya lugar y los derechos minimos de los trabajadores.
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Horario de trabajo - Personal administrativo
Para el personal administrativo, la jornada ordinaria podra cumplirse, de manera general, en el siguiente

horario:

De lunes a viernes: de 8:00 a. m. a 12:00 m. y de 1:00 p. m. a 5:00 p. m.
sabados: de 8:00 a. m. a 10:00 a. m.

El horario anterior corresponde a una jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas. No obstante, cuando
la atencién al publico, las actividades internas, la prestacién del servicio o la organizacion administrativa
lo permitan, la Empresa y el trabajador podran acordar la distribucion de la jornada ordinaria en cinco (5)
dias a la semana, garantizando el dia de descanso obligatorio, sin exceder la jornada maxima legal
vigente.

Los horarios de trabajo se determinaran atendiendo a la naturaleza del cargo, el area a la cual se encuentre
adscrito el trabajador, la atencién al publico interno o externo, la continuidad del servicio, las necesidades

administrativas y la programacion interna de la Empresa.

Horario de trabajo — Personal Asistencial

Para el personal asistencial, la jornada ordinaria podra cumplirse de lunes a sabado, con un (1) dia de

descanso obligatorio, sin superar cuarenta y dos (42) horas semanales.

De manera general, y siempre que resulte compatible con la prestacion del servicio, el personal asistencial

podra cumplir el siguiente horario:

De lunes a viernes: de 8:00 a. m. a 12:00 m. y de 1:00 p. m. a 5:00 p. m.
Sabados: de 8:00 a. m. a 10:00 a. m.

Sin perjuicio de lo anterior, por la naturaleza de los servicios prestados por la Empresa, el personal
asistencial podra estar sujeto a turnos, programacién de agendas, jornadas especiales, distribucion flexible
de la jornada o modificaciones de horario, siempre dentro de los limites legales y con respeto de los

descansos, recargos y garantias laborales aplicables.

Paragrafo 1. En todo caso, los horarios de trabajo podran ajustarse por necesidades del servicio, cambios
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en la operacion, programacion de turnos, atencion de usuarios, agenda asistencial o requerimientos
administrativos, dentro de los limites del ius variandi, con aviso previo razonable al trabajador y respetando
la jornada maxima legal, los descansos obligatorios, la dignidad del trabajador y las condiciones esenciales

del contrato de trabajo.

Paragrafo 2. La jornada de trabajo efectiva empezara a contarse desde el momento en que el trabajador
inicie sus labores en el lugar de trabajo o en el sitio autorizado para la prestacién del servicio. El trabajador
debera encontrarse en su puesto de trabajo, listo para iniciar sus actividades, a la hora indicada en su
horario o turno asignado.

La Empresa no podra, aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo o programarlo para la
ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccién, confianza o

manejo, o0 en los demas eventos autorizados por la ley.

Paragrafo 3. No estaran sujetos a la jornada maxima legal los trabajadores que desempefien cargos de
direccién, confianza o manejo, ni aquellos que se encuentren comprendidos dentro de las excepciones
legalmente previstas. Lo anterior no autoriza desconocer los derechos minimos, descansos, garantias de
seguridad y salud en el trabajo, ni las reglas aplicables cuando exista prestacion efectiva de servicios que

cause recargos o pagos adicionales conforme a la ley.

Paragrafo 4. La Empresa y el trabajador podran acordar, temporal o indefinidamente, la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos que permitan operar la Empresa o algunas de sus areas o0 secciones sin
solucion de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre que el respectivo turno no exceda

de seis (6) horas al dia ni treinta y seis (36) horas a la semana.

En este caso no habra lugar al recargo nocturno ni al previsto para el trabajo en dia de descanso obligatorio
o festivo, pero el trabajador devengara el salario correspondiente a la jornada ordinaria de trabajo,
respetando siempre el salario minimo legal o convencional aplicable, y tendra derecho a un (1) dia de

descanso remunerado. En esta jornada no habra lugar a laborar tiempo suplementario o de horas extras.

Paragrafo 5. La Empresa 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 (6) dias a la

semana, con un (1) dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.

En este evento, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la

respectiva semana, con un minimo de cuatro (4) horas continuas y un maximo de nueve (9) horas diarias,
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sin lugar al pago de recargo por trabajo suplementario, siempre que el numero de horas laboradas no

exceda cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la jornada ordinaria legal vigente.

Paragrafo 6. El limite maximo de horas de trabajo previsto en la ley podra ser elevado por orden de la
Empresa, sin permiso previo del Ministerio del Trabajo, unicamente por razén de fuerza mayor, caso
fortuito, amenaza u ocurrencia de accidente, o cuando sean indispensables trabajos de urgencia que
deban efectuarse en las instalaciones, equipos, maquinas, sistemas, infraestructura o dotacion de la
Empresa, pero solo en la medida necesaria para evitar que la operacion normal del establecimiento sufra
una perturbacién grave.

La ampliacién de la jornada en estos eventos constituira trabajo suplementario o de horas extras cuando

exceda la jornada ordinaria o la maxima legal, y debera ser reconocida y pagada conforme a la ley.

Articulo 20. Distribucién de las horas de trabajo. Las horas de trabajo durante cada jornada deberan
distribuirse racionalmente, atendiendo a la naturaleza de las labores, las necesidades del servicio, las

condiciones del cargo y la salud del trabajador.

Cuando la jornada diaria asi lo permita, esta se distribuira en al menos dos (2) secciones, con un descanso
intermedio que se adapte a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El tiempo
destinado al descanso intermedio no se computara como parte de la jornada de trabajo, salvo que la ley,

el contrato, el turno asignado, la programacion interna o la Empresa dispongan expresamente lo contrario.

La Empresa podra establecer horarios, turnos, descansos intermedios y pausas operativas diferenciadas
para personal administrativo, asistencial, comercial, operativo o de apoyo, siempre que se respete la

jornada maxima legal, las disposiciones sobre seguridad y salud en el trabajo, y los descansos obligatorios.

Articulo 21. Descanso en dia sabado. La Empresa y el trabajador podran acordar que la jornada
ordinaria semanal de cuarenta y dos (42) horas se distribuya en cinco (5) dias a la semana, con el fin de
permitir el descanso del dia sabado, siempre que dicha distribucion no exceda los limites legales diarios
y semanales, garantice el dia de descanso obligatorio y no afecte el salario ni los derechos adquiridos del

trabajador.

Cuando se pacte la distribucion de la jornada en cinco (5) dias, la jornada diaria podra organizarse dentro
de los margenes permitidos por la ley, sin que ello constituya trabajo suplementario o de horas extras,

siempre que no se exceda la jornada maxima legal semanal ni los limites diarios autorizados.
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La aplicacion de esta modalidad estara sujeta a las necesidades del servicio, a la naturaleza del cargo, a
la continuidad de la operacion, a la atencién de usuarios o pacientes y a los acuerdos que se celebren con

los trabajadores.

Articulo 22. Trabajo por turnos. Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad continuada y se lleve
a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada podra organizarse de manera que algunos
turnos excedan la jornada ordinaria diaria, siempre que el promedio de las horas de trabajo calculado para
un periodo que no exceda de tres (3) semanas no supere la jornada maxima legal vigente ni desconozca
los limites legales aplicables.

En todo caso, la organizacién del trabajo por turnos debera respetar los descansos obligatorios, la
seguridad y salud en el trabajo, la programacién previa de turnos, los recargos que legalmente
correspondan y las reglas especiales aplicables al trabajo suplementario, nocturno, dominical o festivo,

cuando haya lugar a ello.

Articulo 23. Trabajo sin solucion de continuidad. En aquellas labores que, por razén de su naturaleza,
requieran ser atendidas sin solucién de continuidad mediante turnos sucesivos de trabajadores, la
Empresa podra ampliar la jornada en los términos permitidos por la ley, sin que en tales casos las

horas de trabajo excedan de cincuenta y cuatro (54) horas por semana.

La organizacion y remuneracion de estas jornadas se sujetara a las condiciones, limites, descansos vy

demas reglas previstas en la legislacion laboral aplicable.

Articulo 24. Actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitaciéon. De conformidad con
el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021, la disminucion de la jornada laboral exonera al empleador de dar
aplicacion a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 50 de 1990, relativo a la destinacion de dos (2) horas

semanales para actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion.

Durante el periodo de implementacion gradual de la reduccion de la jornada laboral, dicha jornada
destinada a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion sera ajustada
proporcionalmente de comun acuerdo entre empleador y trabajador. Una vez culminado el periodo de
implementacién gradual y adoptada la jornada maxima legal de cuarenta y dos (42) horas semanales,

regira plenamente la exoneracion prevista en el articulo 6 de la Ley 2101 de 2021.

Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa podra desarrollar voluntariamente programas de bienestar,
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capacitacion, recreacion, cultura, deporte, pausas activas, salud mental, clima laboral, seguridad y salud

en el trabajo y demas actividades orientadas al bienestar de los trabajadores o al adecuado funcionamiento

de la operacion. Las actividades de formacién podran comprender, entre otros asuntos, atencion

humanizada, seguridad del paciente, orientacion al servicio, comunicacion con pacientes, consentimiento

informado, manejo de expectativas, bioseguridad y calidad en los servicios de medicina estética.
Capitulo Il

Las horas extras y el trabajo nocturno

Articulo 25. Trabajo ordinario y nocturno. De acuerdo con el articulo 160 del Codigo sustantivo del

trabajo modificado por la ley 2466 de 2025 el trabajo ordinario y nocturno es:

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a.

m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las diecinueve horas

(7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.).

Articulo 26. Trabajo suplementario o de horas extras. Trabajo suplementario o de horas extras es el

que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima legal.

Paragrafo 1. En ningun caso las horas extras diurnas o nocturnas podran exceder de dos (2) horas diarias

y doce (12) semanales, salvo las excepciones expresamente previstas en la ley.

Paragrafo 2. La Empresa llevara un registro del trabajo suplementario o de horas extras laborado por
cada trabajador, en el que se especifique el nombre, la actividad desarrollada, el numero de horas
laboradas, la precision de si son diurnas o nocturnas, y la liquidacién de la remuneracion correspondiente.
Cuando el trabajador lo solicite, la Empresa le entregara una relacion de las horas extras laboradas, junto

con el soporte que acredite el pago correspondiente, conforme a la normatividad vigente.

Paragrafo 3. El trabajo suplementario o de horas extras debera ser previamente autorizado por la
Empresa. Sin perjuicio de lo anterior, todo trabajo suplementario efectivamente ordenado, autorizado,
conocido o permitido por la Empresa debera ser registrado, reconocido y pagado conforme a la legislacion

vigente.

Paragrafo 4. Cuando la jornada de trabajo se distribuya mediante jornadas diarias flexibles, conforme a
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lo previsto en el presente Reglamento y en la normatividad vigente, no podra laborarse tiempo

suplementario o de horas extras el mismo dia en que se complete el limite maximo diario legal aplicable.

Articulo 27. Tasas y liquidacién de recargos. Los recargos por trabajo nocturno y suplementario seran

los establecidos en la ley, asi:

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara con un recargo del
treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, salvo en los
casos de jornadas especiales respecto de las cuales la ley excluya expresamente su

reconocimiento.

2. Eltrabajo extra diurno se remunerara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre

el valor del trabajo ordinario diurno.

3. El trabajo extra nocturno se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento

(75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

Paragrafo. Para una misma hora de trabajo, los recargos por trabajo nocturno ordinario, trabajo extra
diurno y trabajo extra nocturno son excluyentes entre si y se aplicara el que corresponda segun la

naturaleza de la labor realizada.

Lo anterior no impide que el recargo nocturno o el recargo por trabajo suplementario que resulte aplicable
concurra con el recargo por trabajo en dia de descanso obligatorio o festivo, cuando una misma hora

laborada reuna dichas condiciones, de conformidad con la legislacion vigente.

Articulo 28. Periodo de pago del trabajo suplementario o de horas extras. El pago del trabajo
suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno se efectuara junto con el salario ordinario

0 a mas tardar, junto con el del salario del periodo siguiente.

Articulo 28-A. Derecho a la desconexion laboral

1. La Empresa garantiza a todos sus trabajadores el derecho a la desconexion laboral,
entendido como la facultad de no tener contacto con temas relacionados con sus

funciones, ni responder a érdenes, mensajes, correos o llamadas fuera de su jornada
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ordinaria de trabajo, durante sus periodos de descanso, licencias, permisos y vacaciones.

2. La Empresa y sus representantes se abstendran de impartir 6rdenes o requerimientos por
cualquier medio (fisico o digital) fuera de la jornada laboral establecida, salvo que se trate
de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o extrema urgencia que amenacen la

continuidad del servicio o la seguridad de las personas y bienes.

3. El ejercicio del derecho a la desconexién laboral no constituird justa causa de despido, ni
podra ser usado como fundamento para procesos disciplinarios, evaluaciones de

desempenfio negativas o cualquier tipo de represalia o acoso laboral contra el trabajador.

4. De conformidad con la Ley 2191 de 2022, no estaran sujetos a esta disposicién los
trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo, asi como aquellos
que por la naturaleza de su labor deban tener una disponibilidad permanente, siempre que
ello haya sido pactado por escrito y se reconozcan los recargos de ley correspondientes si

hay prestacion efectiva del servicio.

Capitulo lll

Descanso semanal obligatorio y festivos

Articulo 29. Descanso semanal obligatorio y festivos. Seran de descanso remunerado obligatorio el
dia de descanso semanal obligatorio que corresponda segun la jornada pactada o programada por la

Empresa, asi como los dias que la ley establezca como festivos de caracter civil o religioso.

El descanso semanal obligatorio tendra una duracion minima de veinticuatro (24) horas, salvo las

excepciones previstas en la ley.

Los empleados tendran derecho al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de caracter civil
o religioso: primero (1.°) de enero, seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, primero (1.°) de mayo,
veintinueve (29) de junio, nueve (9) de julio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto,
doce (12) de octubre, primero (1.°) de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de diciembre y
veinticinco (25) de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascension del Sefor, Corpus
Christi, Sagrado Corazoén de Jesus y todos aquellos que en el futuro establezcan las normas legales como

dias festivos no laborables.
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El descanso remunerado del seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, veintinueve (29) de junio, nueve
(9) de julio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1.°) de noviembre, once (11) de
noviembre, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus, cuando no caigan en dia
lunes, se trasladara al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades coincidan con el

dia domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes.

Las prestaciones y derechos que para el empleado origine el trabajo en dias festivos se reconoceran en

relacion con el dia de descanso remunerado establecido por la ley.

Paragrafo 1. El empleado podra convenir con la Empresa que el dia de descanso semanal obligatorio sea
el sabado, el domingo o cualquier otro dia de la semana, de acuerdo con la naturaleza del cargo, la jornada
pactada, la programacion de turnos, la atencién de usuarios o pacientes y las necesidades del servicio.

Dicho dia sera reconocido para todos los efectos como descanso semanal obligatorio.

Paragrafo 2. Las referencias al descanso dominical contenidas en la legislacion laboral se entenderan
aplicables al descanso semanal obligatorio, cuando este haya sido validamente pactado o programado en

un dia distinto al domingo.

Paragrafo 3. El trabajo en dia de descanso semanal obligatorio sera ocasional cuando el empleado labore
hasta dos (2) dias de descanso semanal obligatorio durante el mes calendario, y habitual cuando labore

tres (3) o mas dias de descanso semanal obligatorio durante el mes calendario.

Articulo 30. Condiciones para la remuneracién. La Empresa remunerara con el salario ordinario de un
(1) dia el descanso semanal obligatorio de los empleados que, habiéndose obligado a prestar sus servicios
en todos los dias laborales de la semana, no falten al trabajo o, si faltaren, lo hagan por justa causa, por

culpa o disposicién de la Empresa, o por cualquiera de las causas legalmente admitidas.

Paragrafo 1. Se entiende por justa causa, entre otras, el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica
debidamente comprobada, la fuerza mayor, el caso fortuito y las demas situaciones reconocidas por la

ley, el contrato de trabajo, el presente Reglamento o las politicas internas de la Empresa.

Paragrafo 2. No habra lugar a la remuneracion del descanso semanal obligatorio cuando el empleado,
estando obligado a prestar sus servicios durante los dias laborales de la semana, no labore por causa

injustificada, por sancion disciplinaria legalmente impuesta, por licencia no remunerada o por una ausencia
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que no se encuentre debidamente soportada o justificada conforme a la ley, el contrato de trabajo o el

presente Reglamento.

Paragrafo 3. Para efectos de la remuneracion del descanso semanal obligatorio, los dias festivos no

interrumpen la continuidad y se computan como si en ellos se hubiere prestado el servicio.

Paragrafo 4. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el empleado tendra derecho a la

remuneracion del descanso semanal obligatorio en proporcion al tiempo laborado, conforme a la ley.

Paragrafo 5. En todo sueldo o salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que

legalmente sea obligatorio remunerarlo.

Paragrafo 6. La remuneracion correspondiente al descanso en dias festivos se liquidara como para el

descanso semanal obligatorio, sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

Paragrafo 7. Cuando no se trate de salario fijo, como en los casos de remuneracién por tarea, destajo o
unidad de obra, el salario computable para efectos de la remuneracion del descanso semanal obligatorio
sera el promedio de lo devengado por el empleado en la semana inmediatamente anterior, tomando en

cuenta solamente los dias trabajados, salvo que exista una regla mas favorable para el empleado.

Articulo 31. Remuneracion por el trabajo en dias de descanso obligatorio y festivos. El trabajo que
se realice en dia de descanso semanal obligatorio o en dia festivo se remunerara con el recargo legal
correspondiente sobre el salario ordinario, en proporcién a las horas laboradas, sin perjuicio del salario

ordinario a que tenga derecho el empleado por haber laborado la semana completa.

El recargo por laborar en dia de descanso obligatorio o festivo sera aplicado de manera gradual, de

conformidad con la ley, asi:

A partir del primero (1.°) de julio de 2025, el recargo sera del ochenta por ciento (80%) sobre el salario

ordinario, en proporcion a las horas laboradas.

A partir del primero (1.°) de julio de 2026, el recargo sera del noventa por ciento (90%) sobre el salario

ordinario, en proporcion a las horas laboradas.
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A partir del primero (1.°) de julio de 2027, se dara plena aplicacion al recargo del ciento por ciento (100%)

sobre el salario ordinario, en proporcion a las horas laboradas.

Si el dia de descanso obligatorio coincide con otro dia de descanso remunerado, el empleado, en caso de

laborarlo, tendra derecho al recargo que legalmente corresponda por el trabajo efectivamente realizado.

Se exceptuan de lo previsto en este articulo los eventos de jornadas especiales legalmente autorizadas
en las que la ley excluya el pago del recargo, siempre que se cumplan estrictamente los requisitos legales

correspondientes.

Paragrafo 1. El empleado que labore ocasionalmente en dia de descanso semanal obligatorio tendra
derecho a un descanso compensatorio remunerado o a la retribucion en dinero sefalada en el presente

articulo, a su eleccién, sin perjuicio del salario ordinario que corresponda por el dia de descanso.

Paragrafo 2. El empleado que labore habitualmente en dia de descanso semanal obligatorio tendra
derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero prevista en el

presente articulo.

Paragrafo 3. Las personas que, por sus conocimientos técnicos, por la naturaleza de sus funciones o por
razon del trabajo que ejecutan, no puedan ser reemplazadas sin grave perjuicio para la Empresa, podran
ser programadas para laborar en dia de descanso semanal obligatorio o festivo cuando las necesidades
del servicio lo requieran. En todo caso, su trabajo sera remunerado conforme a las reglas legales

aplicables, salvo que se trate de una jornada especial legalmente autorizada que exceptue dicho pago.

Articulo 32. Formas del descanso semanal compensatorio. El descanso semanal compensatorio

podra otorgarse en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente.
2. Desde el mediodia o desde las trece horas (1:00 p. m.) del dia de descanso semanal obligatorio,

hasta el mediodia o las trece horas (1:00 p. m.) del dia siguiente al descanso.

Paragrafo. En los casos de labores que no puedan ser suspendidas y cuando el personal no pueda tomar
el descanso compensatorio en el curso de una o0 mas semanas, los dias de descanso podran acumularse
para la semana siguiente a la terminacion de las labores o reconocerse conforme a la ley, segun

corresponda.
Reglamento interno de trabajo. INVERSIONES ASVA S.A.S 22



Articulo 33. Aviso sobre trabajo en dia de descanso semanal obligatorio o festivo. Cuando sea
necesaria la labor del empleado en dia de descanso semanal obligatorio, en dia festivo o en ambos, la
Empresa, por intermedio del jefe inmediato o del area competente, informara al empleado con una
anticipacion minima de doce (12) horas, salvo situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, urgencia

operativa, continuidad del servicio o imposibilidad material de realizar el aviso en dicho término.

En la comunicacion se indicara, cuando sea posible, la jornada a laborar, la causa de la programacion y

el dia u horas de descanso compensatorio, si a ello hubiere lugar.

Articulo 34. Descanso adicional. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983 o
en las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, se suspendiere el trabajo, la Empresa estara

obligada a pagarlo como si se hubiere realizado.

La Empresa no estara obligada a efectuar dicho pago cuando hubiere mediado acuerdo expreso para la
suspensidon o compensacién, o cuando la suspensidon o compensacion estuviere prevista en este
Reglamento, en el contrato de trabajo, pacto, convencién colectiva, fallo arbitral o disposiciéon legal

aplicable.

El trabajo compensatorio que se acuerde en estos eventos se remunerara sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras, salvo que exceda los limites de la jornada ordinaria 0 maxima

legal aplicable.

Capitulo IV

Vacaciones remuneradas

Articulo 35. Duracion. Los empleados que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio continuo
tendran derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, de conformidad con

el articulo 186 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el empleado hubiere disfrutado de las vacaciones causadas,

estas se compensaran en dinero proporcionalmente al tiempo laborado, conforme a la ley.

Articulo 36. Epoca de vacaciones. La época de las vacaciones sera sefialada por la Empresa, a mas
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tardar dentro del ano subsiguiente a su causacion, y deberan ser concedidas oficiosamente o a peticion

del empleado, sin perjudicar el servicio ni la efectividad del descanso.

La Empresa dara a conocer al empleado, con una anticipacion minima de quince (15) dias, la fecha en

que le concedera las vacaciones, de conformidad con el articulo 187 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo 1. La Empresa llevara un registro de vacaciones en el que se indicara la fecha de ingreso de
cada empleado, la fecha en que disfruta el periodo de vacaciones, su inicio y terminacién, y la

remuneracion correspondiente.

Paragrafo 2. La Empresa podra determinar para todos o parte de sus empleados una época fija para
vacaciones simultaneas o colectivas. Si asi lo hiciere, los empleados que en tal época no llevaren un (1)
afio cumplido de servicios se entendera que disfrutan vacaciones anticipadas, las cuales se abonaran a

las que se causen al cumplir el respectivo aio de servicios.

Paragrafo 3. Si se conceden vacaciones antes de que haya nacido la obligacion legal de otorgarlas, no
podra exigirse al empleado que complete el afio de servicio que las causa, ni que reintegre el valor recibido
si se retira antes. Del mismo modo, el empleado no podra pretender que se le otorgue un nuevo periodo

de descanso hasta que se cause nuevamente el derecho conforme a la ley.

Articulo 37. Interrupcion. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
empleado no perdera el derecho a reanudarlas, de conformidad con el articulo 188 del Codigo Sustantivo

del Trabajo.

Articulo 38. Acumulacioén. En todo caso, cuando se presente acumulacién de vacaciones, el empleado
gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los cuales no seran

acumulables.

Las partes podran convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos. La
acumulacion podra ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de empleados técnicos, especializados,
de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos al de residencia

de sus familiares, conforme al articulo 190 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

Si el empleado goza Unicamente de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones en un afo, se presumira

que acumula los dias restantes para periodos posteriores, de acuerdo con la ley.
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Articulo 39. Compensacion en dinero de las vacaciones. La Empresa y el empleado podran acordar
por escrito, previa solicitud del empleado, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones

causadas, conforme al articulo 189 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

En todo caso, debera garantizarse el disfrute efectivo del descanso respecto de la parte de las vacaciones

que no sea compensada en dinero.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el empleado hubiere disfrutado total o parcialmente del
periodo de vacaciones causado, la compensacién en dinero procedera proporcionalmente al tiempo

laborado, conforme a la ley.

Para la compensacién en dinero de las vacaciones se tomara como base el ultimo salario devengado por

el empleado, en los términos previstos en la normatividad vigente.

Articulo 40. Remuneracion de las vacaciones. Durante el periodo de vacaciones, el empleado recibira

el salario ordinario que esté devengando el dia en que comience a disfrutarlas.

En consecuencia, para la liquidacién de las vacaciones solo se excluira 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
empleado en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan, excluyendo el valor del
trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras, de

conformidad con el articulo 192 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

TiTULOV
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 41. Permisos y licencias remuneradas. La Empresa concedera a sus empleados las licencias
y permisos remunerados que sean necesarios en los casos previstos por la ley, el contrato de trabajo, el
presente Reglamento y las politicas internas aplicables.
En especial, la Empresa concedera permisos o licencias remuneradas en los siguientes eventos:

1. Para el ejercicio del sufragio, sin perjuicio de los estimulos electorales previstos en la Ley 403 de

1997 o en las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
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10.
11.

12.

13.

Para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion.

Para el desempefo de funciones como jurado de votacion, clavero, escrutador o cualquier otra
funcién electoral de forzosa aceptacion, conforme a la normatividad vigente.

En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

Para disfrutar la licencia por luto.

Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, cuando haya lugar a ello
conforme a la ley.

Para asistir al entierro de companeros de trabajo, siempre que el niumero de empleados que se
ausenten no perjudique el funcionamiento de la Empresa.

Para asistir a citas médicas de urgencia o a citas médicas programadas con especialistas,
conforme a la normatividad vigente.

Para asistir a obligaciones escolares como acudiente, cuando resulte obligatoria la asistencia del
empleado por requerimiento del centro educativo.

Para atender citaciones judiciales, administrativas o legales.

Para disfrutar las licencias de maternidad, paternidad, adopcién, licencia parental compartida y
licencia parental flexible de tiempo parcial, cuando se cumplan los requisitos legales aplicables.
Para realizar estudios, capacitaciones o actividades de formacién de interés de la Empresa o por
encargo de ella, siempre que no se afecte la prestaciéon normal del servicio y exista autorizacion
previa del jefe inmediato o del area competente.

Para los demas eventos en que la ley, el contrato de trabajo, el presente Reglamento o las politicas

internas de la Empresa reconozcan permisos o licencias remuneradas.

Paragrafo. Los empleados de la Empresa podran acordar con el empleador un (1) dia de descanso

remunerado por cada seis (6) meses de trabajo, cuando certifiquen el uso de bicicleta como medio de

transporte para la llegada y salida del sitio de trabajo, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 42. Condiciones generales para el otorgamiento de permisos y licencias. En los casos

sefalados en el articulo anterior, el empleado debera avisar a su jefe inmediato o al area de Talento

Humano con la debida oportunidad, salvo en aquellos eventos en que, por urgencia, fuerza mayor, caso

fortuito, grave calamidad doméstica, situacion médica o imposibilidad material, el aviso previo no sea

posible.

En tales eventos, el empleado debera informar la situacién tan pronto como las circunstancias lo permitan

y aportar los soportes correspondientes dentro de un término razonable, conforme a la naturaleza del

permiso o licencia.
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La Empresa podra solicitar los documentos que acrediten la procedencia del permiso o licencia, sin exigir

requisitos desproporcionados, discriminatorios, imposibles de cumplir o contrarios a la ley.

Ejercicio del sufragio. En caso de ser necesario el desplazamiento del empleado durante su jornada de
trabajo para ejercer el derecho al sufragio, la Empresa otorgara el permiso correspondiente, siempre que

el empleado informe a su jefe inmediato con la anticipacion que las circunstancias permitan.

El empleado que ejerza su derecho al voto tendra derecho a media jornada de descanso compensatorio
remunerado por el tiempo utilizado para cumplir su funcion como elector, previa presentacién del
certificado electoral. Dicho descanso compensatorio debera disfrutarse dentro del mes siguiente al dia de

la votacién, de comun acuerdo con la Empresa, conforme a la Ley 403 de 1997.

Desempeio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién. Cuando el empleado sea
designado para desempenfar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, la Empresa concedera el
permiso correspondiente, siempre que el empleado informe a su jefe inmediato o a Talento Humano con

la anticipacién que las circunstancias permitan y aporte el soporte respectivo.

Jurado de votacioén, clavero o escrutador. La Empresa concedera al empleado que sea designado
como jurado de votacion, clavero, escrutador o en otra funcion electoral de forzosa aceptacion, el permiso

correspondiente para ejercer dicha funcion.

El empleado que desemperie el cargo de jurado de votacion tendra derecho a un (1) dia compensatorio
de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la votacion, previa

presentacion del soporte correspondiente.

Los claveros y escrutadores que presten sus servicios fuera de su horario habitual de trabajo tendran
derecho al beneficio de un (1) dia compensatorio de descanso remunerado, siempre que no concurra con
otra forma de compensacion o beneficio, conforme a la normatividad aplicable. La fecha de disfrute del

descanso sera acordada entre el empleado y la Empresa.

Grave calamidad doméstica debidamente comprobada. Se entiende por grave calamidad doméstica
todo suceso personal o familiar, hasta el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, asi como caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad afecte el normal desarrollo de las actividades

del empleado.
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La calamidad doméstica debera ser informada por el empleado a su jefe inmediato o al area de Talento
Humano tan pronto como las circunstancias lo permitan. Cuando sea posible, el aviso debera ser previo;

cuando la gravedad o urgencia de la situacion lo impida, podra realizarse con posterioridad.

El empleado debera aportar los soportes que acrediten la situacion, cuando ello sea posible y razonable.
La Empresa, a través de Talento Humano o del area competente, verificara la procedencia de la licencia
y determinara su duracion atendiendo la gravedad de los hechos, la necesidad de atencion inmediata y

las condiciones particulares del caso, conforme a la ley y a las politicas internas aplicables.

Licencia por luto. En caso de fallecimiento del cényuge, compafiero o comparfera permanente del
empleado, o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y segundo
civil, la Empresa concedera una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, o el tiempo que

establezca la ley vigente al momento del hecho.

El empleado debera informar el hecho a su jefe inmediato o a Talento Humano dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a su ocurrencia, salvo imposibilidad justificada. La situacion debera acreditarse ante la
Empresa dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes al hecho, mediante el certificado de defuncion

y los documentos que permitan verificar el parentesco o vinculo correspondiente.

Comisiones sindicales y asistencia al entierro de companeros. La Empresa concedera los permisos
remunerados necesarios para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizacién, cuando

haya lugar a ello conforme a la ley.

Igualmente, en caso de fallecimiento de un compafero de trabajo, la Empresa podra conceder permiso
para asistir al entierro, siempre que el numero de empleados que se ausente no perjudique el

funcionamiento de la Empresa y se dé aviso con la anticipacion que las circunstancias permitan.

Citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas. La Empresa concedera
permiso remunerado para asistir a citas médicas de urgencia o a citas médicas programadas con

especialistas, siempre que el empleado informe al empleador y aporte el soporte correspondiente.

Cuando se trate de citas programadas, el empleado debera informar con la mayor anticipacién posible y
aportar el certificado, constancia o soporte correspondiente. Cuando se trate de una urgencia médica, el
aviso podra darse tan pronto como las circunstancias lo permitan, y el soporte de atencion podra

presentarse con posterioridad.
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La Empresa no podra negar injustificadamente estos permisos cuando se cumplan los requisitos legales
y se aporte el soporte correspondiente. Lo anterior incluye los casos relacionados con el diagnéstico y

tratamiento de la endometriosis, conforme a la Ley 2338 de 2023 y a la normatividad vigente.

Para otras citas médicas ordinarias o controles no comprendidos en los eventos anteriores, el empleado
debera coordinar previamente con su jefe inmediato o Talento Humano, procurando no afectar la

prestacion del servicio y aportando el respectivo soporte de asistencia.

Obligaciones escolares como acudiente. La Empresa concedera permiso remunerado al empleado
para asistir a obligaciones escolares como acudiente, cuando su presencia resulte obligatoria por

requerimiento del centro educativo.

El empleado debera informar a su jefe inmediato o a Talento Humano con la anticipacién que las
circunstancias permitan y aportar el soporte expedido por la instituciéon educativa o el medio de citacion

correspondiente.

Citaciones judiciales, administrativas y legales. La Empresa concedera permiso remunerado al
empleado para atender citaciones judiciales, administrativas o legales que requieran su comparecencia

personal.

El empleado debera informar a su jefe inmediato o a Talento Humano con la debida oportunidad y aportar
copia de la citacion o documento equivalente. Cuando la citacion sea urgente o de notificacion inmediata,

el aviso podra darse tan pronto como las circunstancias lo permitan.

Licencia de maternidad. Toda trabajadora en estado de embarazo tendra derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época del parto, remunerada con el salario que devengue al momento de
iniciar su licencia, conforme al articulo 236 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo y a las normas que lo

modifiquen, adicionen o sustituyan.

Si se tratare de salario variable, como en el caso de trabajo a destajo o por tarea, se tomara como base
el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo si fuere

menor.

Para efectos del reconocimiento de la licencia, la trabajadora debera presentar al empleador un certificado
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médico en el cual conste el estado de embarazo, la indicacién del dia probable del parto y la fecha desde

la cual debe iniciar la licencia, conforme a la normatividad vigente.

La licencia de maternidad comprendera la licencia preparto y la licencia posparto en los términos legales.
La licencia preparto sera, por regla general, de una (1) semana con anterioridad a la fecha probable del
parto debidamente acreditada; si por razéon médica la futura madre requiere una semana adicional previa
al parto, podra gozar de dos (2) semanas preparto y dieciséis (16) semanas posparto. Si por razén medica
no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto

inmediato.

Licencia de paternidad. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad. Esta licencia opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compariera permanente, asi como
para el padre adoptante. El soporte valido para su otorgamiento sera el registro civil de nacimiento, el cual
debera presentarse ante la EPS dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del nacimiento del

menor, conforme a la normatividad vigente.

La licencia de paternidad estara a cargo de la EPS y sera reconocida proporcionalmente a las semanas
cotizadas por el padre durante el periodo de gestacion, sin perjuicio de las modificaciones legales que

llegaren a aplicarse.

Adopcion, parto prematuro, parto multiple o hijo con discapacidad. Las provisiones y garantias
establecidas para la madre biolégica se haran 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,

por enfermedad, abandono o muerte.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta la diferencia entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término, la cual se sumara a las dieciocho (18) semanas de licencia. En caso
de parto multiple o de hijo con discapacidad, la licencia se ampliara en dos (2) semanas adicionales,

conforme a la ley.

Licencia parental compartida y licencia parental flexible de tiempo parcial. Los trabajadores podran
optar por la licencia parental compartida o por la licencia parental flexible de tiempo parcial, siempre que
cumplan los requisitos, condiciones, soportes y procedimientos establecidos en la Ley 2114 de 2021, el
articulo 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Estas modalidades requeriran los soportes legales correspondientes, el acuerdo entre los padres cuando
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aplique, el acuerdo con el empleador en los casos exigidos por la ley, y la certificacion médica o documento

equivalente cuando sea necesario.

Proteccion contra el despido por embarazo, lactancia o fuero parental. Ninguna trabajadora podra
ser despedida por motivo de embarazo o lactancia sin autorizacién previa de la autoridad competente. Se
presume que el despido se ha efectuado por motivo de embarazo o lactancia cuando tenga lugar durante

el embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas posteriores al parto, conforme a la ley.

Las trabajadoras despedidas sin autorizacién de la autoridad competente tendran derecho al pago de una
indemnizacion equivalente a sesenta (60) dias de salario, sin perjuicio de las indemnizaciones,

prestaciones y demas derechos a que haya lugar.

La misma proteccién e indemnizacién se aplicard respecto del trabajador cuya cényuge, pareja o
companera permanente se encuentre en estado de embarazo o dentro de las dieciocho (18) semanas

posteriores al parto, en los términos previstos por la ley y la jurisprudencia aplicable.

TiTULO VI

Salario, modalidades, condiciones y periodos de pago

Articulo 43. Libertad de estipulacion del salario y modalidades. La Empresa y el empleado pueden
convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, variable (por obra
o a destajo por tarea, etcétera) o integral, pero siempre respetando el salario minimo legal mensual

vigente.

Paragrafo. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo
y las normas concordantes con éstas, cuando el empleado devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales vigentes, podra acordarse por escrito, que su remuneracion se
realice bajo la modalidad de salario integral, el cual 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, extralegales, 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
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mensuales vigentes, mas el factor prestacional correspondiente a la Empresa, que no podra ser inferior al

treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral ni de los aportes
parafiscales. Las respectivas cotizaciones y aportes se liquidaran sobre el setenta por ciento (70 %) del

salario integral, con sujecion a los limites y reglas legales aplicables

El empleado con el cual la Empresa acuerde la modalidad de salario integral, recibira la liquidacién
definitiva de su auxilio de cesantia, intereses a las cesantias y prima legal de servicio, causadas hasta la

fecha del acuerdo, sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo.

Articulo 44. Forma de pago. El empleado y la Empresa acordaran expresamente la forma de pago del

salario, la cual puede ser:

1. La totalidad en dinero.

2. Parte en dinero y parte en especie. Constituye salario en especie toda aquella parte de la
remuneracion ordinaria y permanente que reciba el empleado como contraprestacion
directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacion o vestuario, que la empresa
suministra al empleado o a su familia, salvo la estipulacion prevista en el articulo 15 de la
Ley 50 de 1990.

El salario en especie se valorara expresamente en el contrato de trabajo. A falta de estipulacion 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 un empleado devengue el salario minimo legal mensual

vigente, el valor por concepto de salario en especie no podra exceder del treinta por ciento (30%).

Paragrafo. Excepcionalmente, la Empresa podra ofrecer, si lo tuviere, el programa de remuneracion

flexible a los empleados que cumplan los requisitos senalados por la empresa para tal fin.

Articulo 45. Pago del salario. El salario se pagara directamente al empleado a través de medios
electrénicos a la cuenta bancaria, en cheque o en efectivo segun disponga la empresa; o

excepcionalmente a la persona que él autorice por escrito.

Articulo 46. Jornal y sueldo. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo el estipulado por
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periodos mayores.

Articulo 47. Periodos de pago. Los pagos se efectuaran por quincena vencida los dias quince (15) y
treinta (30) de cada mes. El pago del salario cubre el de los dias de descanso obligatorio remunerado que
se interpongan en el mes. De todo pago, el empleado o la persona que lo cobre en virtud de una

autorizacion escrita, podra consultar via electrénica los recibos respectivos.

El salario en dinero se pagara por periodos iguales y vencidos. El periodo de pago para el jornal no puede

ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente (Articulo 134 CST).

En caso de coincidir el dia de pago con un dia dominical o festivo, la empresa podra realizar el pago el dia

habil siguiente.

Los pagos se realizaran en la cuenta bancaria informada por el empleado, o por el medio de pago
autorizado, durante el respectivo dia de pago y dentro del horario bancario, administrativo o laboral
ordinario aplicable. Cuando excepcionalmente el pago se efectiue en cheque o en efectivo, se realizara en
las instalaciones de la Empresa, en el area o dependencia autorizada para tal fin, dentro de la jornada

laboral o en el horario que previamente informe la Empresa.

TiTULO VI

Atencion en salud, riesgos laborales, medidas de seguridad laboral e higiene ambiental, primeros

auxilios y procedimiento en casos de accidentes de trabajo y acciones en medicina del trabajo.

Articulo 48. Protecciéon integral del empleado. Es obligacion de la Empresa velar por la salud y la
seguridad de los empleados a su cargo, y proveer un ambiente de trabajo sano. Igualmente, es su
obligacion garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en
medicina preventiva y del trabajo, y en higiene ambiental y seguridad laboral de conformidad con el
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, con el objeto de velar por la proteccion integral

del empleado.
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Articulo 49. Atencion en salud. Los servicios de salud que requieran los empleados se prestaran por las
EPS o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual estén afiliados,
en caso de enfermedad o accidente de origen comun; o las administradoras de riesgos laborales (en
adelante ARL) o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, en caso de
enfermedad laboral o accidente de trabajo, a través de la Institucién prestadora de servicios de salud (en
adelante IPS) o entidad que hiciere sus veces, a la cual estén asignados. En ausencia de la afiliacion,

estaran a cargo de la Empresa todos los servicios que requiera el empleado.

Articulo 50. Aviso. Todo empleado, desde el mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo a
su jefe inmediato, con el propdsito de que este permita su ausencia en el trabajo y la consiguiente
asistencia a la EPS o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual
se encuentre afiliado, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine

la incapacidad y el tratamiento al que el empleado debe someterse.

Si éste no diere aviso en el término indicado en el presente articulo o no se sometiere al examen médico
que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los efectos disciplinarios
y todos aquellos 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 51. Instrucciones y tratamientos. Los empleados deben someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordena la respectiva EPS o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente, asi como a los examenes o tratamientos preventivos, curativos o de rehabilitacion
que para todos o algunos de ellos ordenen en determinados casos las entidades del sistema de seguridad

social integral.

Articulo 52. Medidas de Seguridad. Los empleados deberan someterse a todas las medidas de
seguridad y salud en el trabajo que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a las
que ordene la empresa para la prevencion y control de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas

elementos de trabajo, para evitar las enfermedades laborales y los accidentes de trabajo.

Paragrafo. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos vy
determinaciones de prevencion de riesgos laborales que se encuentren incorporados al Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y le hayan sido comunicados por escrito podra dar lugar a la

terminacion del contrato con justa causa, previa autorizacion del Ministerio del Trabajo y con garantia del
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derecho de defensa.

Articulo 53. Primeros auxilios en casos de accidentes de trabajo. En caso de accidente de trabajo, de
inmediato se prestaran los primeros auxilios de acuerdo con lo establecido para el efecto por el area
encargada de salud y seguridad en el trabajo o quien hiciere sus veces, e igualmente se evaluara acerca
de la necesidad de traslado a la IPS adscrita a la ARL o por las entidades que hicieren sus veces de

acuerdo con la normatividad vigente.

Asi mismo, el drea encargada de salud y seguridad en el trabajo o quien hiciere sus veces, tomara todas
las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del
accidente y dara el aviso oportuno a la ARL o la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la
normatividad vigente y a las demas entidades en los términos establecidos en el ordenamiento juridico

colombiano.

Articulo 54. Comunicacion de accidente de trabajo. En caso de accidente de trabajo no mortal, aun el
mas leve o de apariencia insignificante, el empleado lo comunicara inmediatamente, siempre que su
condicion de salud lo permita a su jefe inmediato y al area encargada de salud y seguridad en el trabajo o
quien hiciere sus veces, para que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno (Articulo 220
CST). El empleado debera informar acerca de la incapacidad que le hubiere sido expedida como

consecuencia del accidente en los términos dispuestos por las disposiciones legales vigentes.

Articulo 55. Informacion. La Empresa llevara estadisticas de las enfermedades laborales y de los
accidentes de trabajo, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de las
enfermedades laborales o de los accidentes de trabajo, de conformidad con su sistema de gestion de

salud y seguridad en el trabajo.

Paragrafo. Toda enfermedad laboral o accidente de trabajo que ocurra en la Empresa, debera ser
informado por ésta a la ARL o a la entidad que hiciere sus veces de acuerdo con la normatividad vigente
y demas instituciones que la Ley establezca, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el

accidente o diagnosticada la enfermedad o en el plazo establecido por las normas que regulan el tema.

Articulo 56. Remisiéon normativa. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este titulo, tanto
la Empresa como los empleados, se someteran a las normas pertinentes del sistema de seguridad social

integral que regulen la materia. De la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la
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legislacion vigente del sistema general de riesgos laborales, de conformidad con los términos estipulados

en los preceptos legales pertinentes.

Articulo 57. Incapacidades. En relacidon con las incapacidades médicas se establecen los siguientes

parametros:

La simple manifestacion del empleado de que su ausencia al trabajo se debid al hecho de haber concurrido

al servicio médico o al médico particular no sera aceptada por la Empresa como excusa.

El trabajador informara a la Empresa sobre la expedicion y duracion de la incapacidad tan pronto como le
sea posible y aportara el certificado y los documentos requeridos para su tramite, salvo imposibilidad
justificada.

Como justificacion de la ausencia por razones de salud, la Empresa tendrd en cuenta el certificado
expedido por el médico u odontdlogo tratante habilitado. Cuando haya sido expedido por un profesional
no perteneciente a la red de la EPS, se aportaran los documentos necesarios para el tramite de validacion.
La Empresa adelantara el tramite correspondiente para el reconocimiento de la prestacion econdmica ante
la EPS, ARL o entidad responsable.

El tramite de reconocimiento de la incapacidad se realizara en los términos de la normatividad vigente.

TiTULO VIII

Trabajo de menores y proteccion a la maternidad

Articulo 58. Trabajo de menores y proteccion a la maternidad. La Empresa no vinculara mediante
contrato de trabajo a menores de dieciocho (18) afos, salvo los casos de contrato de aprendizaje

debidamente autorizados, conforme a las normas legales vigentes.

La Empresa adoptara las medidas de prevencion, adaptacion o reubicacion que resulten necesarias para
proteger la salud de las trabajadoras embarazadas o en periodo de lactancia y la del hijo por nacer,
atendiendo las recomendaciones o restricciones médicas, la evaluacion de riesgos del cargo y las

disposiciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

TiTULO IX

Prescripciones de orden y seguridad
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Capitulo |
Obligaciones generales para INVERSIONES ASVA S.A.S y los empleados

Articulo 59. Obligaciones generales para INVERSIONES ASVA S.AS. La Empresa tiene como

obligaciones generales las siguientes:

1. Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.

2. Respetary brindar un buen trato a los empleados.

3. Brindar a los empleados condiciones laborales segun lo contemplado en la normatividad

vigente acordes con la dignidad humana, la equidad y la justicia.

4. Adoptar medidas tendientes a proteger la salud y la seguridad de los empleados a su

cargo.

5. Cumplir con las obligaciones en seguridad y prevision de riesgos laborales definidas por
la normatividad vigente y establecer las condiciones especiales para que opere el
teletrabajo, cuando éste fuere aplicable.

6. Proveer un ambiente de trabajo sano.

7. Implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo y en

higiene ambiental y seguridad laboral.

8. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones y periodos convenidos.

9. Afiliar a sus empleados al sistema de seguridad social integral y a una caja de

compensacion familiar.

En general todas aquellas previstas en la Ley para los empleadores.

Articulo 60. Obligaciones generales para los empleados. Los empleados, tienen como obligaciones

generales las siguientes:
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10.

11.

Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe.

Respetar a sus superiores y cumplir con las 6rdenes que le sean informadas.

Respetar y brindar un trato digno, empatico, respetuoso y libre de discriminacion a sus
companeros de trabajo, pacientes, familiares, visitantes, aprendices, estudiantes, socios,
usuarios, proveedores y demas personas con las cuales la Empresa tenga relacion. En la
atencion a pacientes y usuarios, debera observarse un trato acorde con la naturaleza de
los servicios de medicina estética, bienestar y prevencion del envejecimiento prestados

por la Clinica, preservando su intimidad, autonomia y condiciones particulares.

Tener una actitud de trabajo en equipo e integracion con sus superiores y comparieros de

trabajo, en la ejecucion de sus labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracién en el

orden moral y disciplina general.

Evitar cualquier conducta de agresion fisica o moral o que implique violacién a la libertad

fisica o sexual contra sus companeros de trabajo y superiores jerarquicos.

Ejecutar los trabajos que les confien, con honradez, eficiencia, responsabilidad, buena

voluntad y disposicion.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por conducto del

respectivo jefe inmediato, de manera respetuosa y fundamentada.

Ser veridico en todo caso y momento.

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
con su verdadera intencidon que es, en todo caso, la de encaminar y perfeccionar los

esfuerzos en provecho propio y de la Empresa en general.

Conocer, promover, difundir, y dar estricto cumplimiento en el desarrollo de sus actividades
a lo dispuesto en el presente Reglamento, a las prescripciones especiales de los contratos

individuales de trabajo, a los estatutos, reglamentos especiales, normas, politicas,
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procedimientos y en general, cualquier documento y declaracion institucional, que tenga
establecidos o establezca INVERSIONES ASVA S.A.S

12. Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar en donde por orden de la Empresa

debe desempefiar sus labores.

13. Denunciar ante la Empresa el traslado de herramientas o cualquier implemento de trabajo,
que haga cualquier persona o el uso de elementos o vehiculos para fines distintos de los

senalados por la misma.

14. Asistir puntualmente al lugar de trabajo segun el horario establecido y cumplir diariamente
con la jornada de trabajo completa, desde la hora de ingreso hasta la hora de salida, salvo
los casos de permisos o licencias regulados en este Reglamento y concedidos por la

empresa.

15. Observar con suma diligencia y cuidado las medidas, precauciones, instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades laborales, que le indique la
Empresa para el manejo de las maquinas, equipos o elementos de trabajo; y observar
rigurosamente las normas minimas de aseo personal, del lugar de trabajo y del equipo

asignado.

16. Utilizar todas las prendas y elementos de proteccion que sean suministrados para cumplir

con las condiciones de seguridad propias del trabajo.

17. Utilizar los uniformes suministrados, portandolos de manera adecuada, siguiendo los
parametros definidos en el Codigo de conducta o en cualquier documento o instruccion al

respecto.

Capitulo Il
Obligaciones especiales para la INVERSIONES ASVA S.A.S y los empleados.

Articulo 61. Obligaciones especiales para INVERSIONES ASVA S.A.S. Son obligaciones especiales
de empresa:
1. Poner a disposicion de los empleados, salvo que se estipule lo contrario, los instrumentos

adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de las labores en forma
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satisfactoria.

Suministrar a los empleados instalaciones locativas apropiadas para el oficio y elementos
adecuados de proteccion contra los accidentes y enfermedades laborales, de forma que

garantice razonablemente la seguridad y la salud.

Suministrar a los teletrabajadores los elementos y medios necesarios para desempefiar

sus funciones.

Prestar de inmediato los primeros auxilios, dentro de los limites legales, en caso de

accidentes o enfermedades.

Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral con el fin de promover
un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar relaciones sociales positivas entre
todos los empleados y respaldar la dignidad e integridad de las personas en el trabajo; a
través de las direcciones de talento humano y del Sistema de gestién de la seguridad y

salud en el trabajo.

Guardar respeto a la dignidad personal del empleado, a sus creencias y opiniones.

Conceder al empleado los permisos o licencias necesarias para los fines y en los términos
indicados en el titulo V de este Reglamento, y de acuerdo con los procedimientos que para

el efecto estableciere la Empresa.

Entregar al empleado que lo solicite, a la terminacion del contrato, una certificacién en que
conste el tiempo de servicios, la indole de las labores y el salario devengado e igualmente,
hacerle practicar examen médico de egreso y entregarle certificacion sobre el particular.
Se considerara que el empleado desiste voluntariamente o por su culpa, elude, dilata o
dificulta el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias habiles a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para la practica del examen, a pesar de haber
recibido la informacion y la orden correspondiente. En tal caso, cesa tal obligacién para la

Empresa.

Cuando el trabajador para ser contratado deba cambiar su sitio de residencia, se pagaran

a éste los gastos razonables de venida y regreso; si para prestar su servicio, la Empresa
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacién del contrato se origina por culpa o
voluntad del empleado. Si el empleado prefiere radicarse en otro lugar, la Empresa, le
debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al
lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del empleado, se entienden

comprendidos los de familiares que con él convivieren.

Promover la igualdad de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion, acceso
a mejores oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre

teletrabajadores y demas empleados de la Empresa.

Dar a conocer a los empleados las politicas y directrices que se establezcan para el
adecuado uso de equipos, programas y manejo de la informacion, y en especial las

relacionadas con el teletrabajo que realicen empleados de la Empresa.

Informar a los empleados sobre las restricciones de uso de equipos y programas
informaticos, la legislacion vigente en materia de proteccién de datos personales,

propiedad intelectual,

seguridad de la informaciéon y en general las sanciones que puede acarrear el
incumplimiento de las normas internas relacionadas con el manejo de la informacion y

propiedad intelectual.

Abrir y llevar al dia los registros de horas extras que ordena la ley.

Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados

por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

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

durante los descansos o licencias mencionadas.

. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.
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18. Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

19. Adoptar, divulgar y mantener actualizados los protocolos, lineamientos y actividades de
formacion necesarios para promover la atencion humanizada, la seguridad del paciente,
la orientacion al servicio y la calidad en la prestacion de los servicios de medicina estética,
incluyendo la adecuada comunicacion con los pacientes, el manejo responsable de sus
expectativas y el acompafamiento antes, durante y después de los tratamientos o

procedimientos.

Articulo 62. Obligaciones especiales para los empleados. Son obligaciones especiales del empleado:

1. Realizar personalmente el trabajo propio de su cargo o el que se le asigne, 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.

2. Abstenerse de utilizar los recursos institucionales y el nombre de INVERSIONES ASVA

S.A.S o el cargo que desempefia, para su beneficio personal o de terceros.

3. Proteger y utilizar adecuadamente la informacién confidencial. Esta informacién no podra

ser utilizada para intereses o fines propios o de terceros.

4. Guardar la debida reserva de la informacion de la Empresa catalogada como informacion
confidencial. Para tales efectos, se considera que toda aquella informacién que conozca
el empleado, cuya causa u origen sea el desempefo de sus funciones o aquellas que le
sean atribuidas por su superiores jerarquicos tienen tal caracteristica y solo debera ser
revelada a terceros con autorizacion expresa y escrita de su jefe inmediato, gerentes o por

el titular de la misma.

5. Ejecutar e implementar de manera clara, confiable, completa y oportuna los controles
asociados con el buen desempeno de los procesos y actividades, acatando las
oportunidades de mejora sugeridos por la Auditoria corporativa, la Revisoria fiscal y demas

entes de control.

6. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro normal y natural, los instrumentos
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11.

12.

13.
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y utiles que le hayan sido facilitados para la ejecucién del trabajo y las materias primas

sobrantes.

Restituir al final del contrato en buen estado, salvo el deterioro natural, los objetos
entregados para la ejecucion del teletrabajo, los cuales ademas no podran ser usados por

persona distinta al teletrabajador durante la ejecucion del contrato.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compafneros. Se
consideran comportamientos inmorales aquellos en donde haya exposicion injustificada de
desnudez asi ésta sea parcial, cualquier tipo de comportamiento sexual o erdético dentro
de las instalaciones de la Empresa, asi como la consulta o lectura de material pornografico

a través de cualquier medio de comunicacién impreso o virtual.

Actuar en todo momento de acuerdo con los intereses de la Empresa, buscando siempre
el beneficio de ésta; asi como abstenerse de realizar alguna actividad que vaya en
detrimento de los intereses, objetivos o propdsitos de la Empresa o que contrarie cualquier
reglamentacion establecida por la misma.

Declarar, ante el Gerente INVERSIONES ASVA S.A.S, en el momento de su ocurrencia,
alguna de las posibles situaciones de conflicto de interés, mediante los instrumentos

establecidos para tal fin.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte,
amenace o perjudique las personas, las cosas o los trabajos por realizar a cargo de la

Empresa.

Acatar las medidas para la prevencion y control de riesgos laborales que prescriben las
autoridades del ramo o el area encargada de la seguridad y salud en el trabajo o quien
hiciere sus veces o0 los respectivos reglamentos, politicas, directrices y demas

instrumentos.

Cumplir con las obligaciones en seguridad y prevision de riesgos laborales definidas por
la normatividad vigente, y con las condiciones especiales establecidas por la empresa para

los teletrabajadores.

. Registrar en las oficinas (o en los medios previstos para ello) de la Direccion de talento
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humano, némina o quien haga sus veces, su domicilio y dar aviso inmediato de cualquier
cambio que ocurra, asi como hechos que generen cambios de estado civil, fallecimiento
de hijos o padres, nacimiento de hijos, estudios realizados, titulos obtenidos; con el fin de
que la Empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos
incidan. En caso de cualquier comunicacion que se dirija al empleado, se entendera
validamente notificada y enviada a éste, si se dirige a la ultima direccion que el empleado
tuviere registrada o a la direccion de correo electronico que esté informada en los archivos

y registros de talento humano.

Observar estrictamente lo establecido por la Empresa para la solicitud de permisos o
licencias y para avisos y comprobacién de enfermedad, ausencias y novedades

semejantes.

Portar el carné de identidad que otorga la Empresa y presentarlo en todas las ocasiones

en que asi lo exija por razones de control.

Someterse a los controles y medidas de seguridad indicados.

Asistir con puntualidad y disposicion a los cursos especiales de capacitacion,
entrenamiento o perfeccionamiento organizados e indicados por la Empresa, dentro o

fuera de sus instalaciones, a los que se le invita o se le indica participar.

Asistir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo, organizadas y

convocadas por la Empresa o sus representantes.

Aceptar los traslados y cambios de oficio u horario siempre y cuando éstos no desmejoren

las condiciones laborales.

Prestar sus servicios de manera cuidadosa, amable, diligente y oportuna, con orientacion
al paciente y observancia de los estandares de atencion humanizada y calidad definidos
por la Clinica, especialmente en los procesos de recepcion, orientacién, valoracion,

programacion, preparacion, realizaciéon y seguimiento de tratamientos o procedimientos.

. Cumplir las normas legales sobre transito de automotores en el caso de los conductores.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

. Permanecer alerta y en perfectas condiciones fisicas siempre y en todo momento para la

vigilancia y cuidado de los pacientes, familiares, visitantes, usuarios, socios, proveedores
y personas; y de todos los bienes de la Empresa y mantenerse siempre en el lugar de
trabajo asignado en el caso del personal asistencial o administrativo que deba dar atencion

al publico.

Realizar un uso adecuado de los materiales, medicamentos, dispositivos médicos,

enseres, equipos, herramientas de trabajo e instalaciones.

Dar aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafio, pérdida o fallas técnicas que se

presenten en algun objeto relacionado directamente con su labor.

Informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la némina o en otros
pagos laborales o sumas de dinero que entregue la Empresa al empleado en virtud de sus

labores.

Cumplir los horarios de tiempo suplementario o de horas extras cuando ellas correspondan
a acuerdos entre empleados y la Empresa o cuando ésta los hubiere comunicado

oportunamente.

Comunicar sobre cualquier conducta de la que tenga conocimiento, ejercida por directivos,
jefes, superiores o companeros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico o moral o

persecucion laboral contra si mismo o contra otros companeros, jefes o directivos.
Observar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad de su cargo.

Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su cargo en relacidon con pacientes,
familiares, visitantes, usuarios, socios, companeros de trabajo, superiores, proveedores y

personas en general.

Cumplir con el horario establecido y desempenar a cabalidad las funciones que le

corresponda.

. Mantener la reserva y confidencialidad sobre el estado de salud de los pacientes cuya
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41

historia clinica tenga conocimiento.

Entregar, tanto a la empresa como a los empleados a cargo el resultado de las

evaluaciones de desempefo en los plazos y fechas establecidas.

Observar en sus relaciones con la Empresa y los pacientes, familiares, visitantes, socios,
usuarios, proveedores, y personas en general, las normas de la ética profesional que rigen

la profesion u oficio que desempenan.

Permanecer actualizado en los desarrollos académicos y profesionales de su disciplina.

Acatar todas las obligaciones y deberes que emanen del Cddigo de conducta y de las
normas, politicas, procedimientos, estatutos, reglamentos, documentos, que se tengan
establecidos o establezcan, asi como cumplir fiel y estrictamente todas las disposiciones

legales.

Velar por la seguridad del personal a su cargo haciendo cumplir las normas e instrucciones
preestablecidas, procurando que todos los empleados utilicen y hagan uso adecuado de

los elementos de dotacion y de seguridad suministrados.

Comunicar por escrito, tan pronto tenga conocimiento a la Direccién de talento humano o
a quien ésta delegue para el efecto, cualquier caso en que presuntamente un empleado
hubiere incurrido en una falta leve o grave, con el fin de que previo el procedimiento
establecido en la Ley o normas del presente Reglamento interno de trabajo, se tome la

decision a que hubiere lugar.

Proteger la imagen institucional de la Empresa y respetar estrictamente las normas de
propiedad intelectual y derechos de autor, suscribiendo los documentos que para el efecto

sean definidos en la Empresa.

Dar una adecuada custodia a los activos cargados a su nombre o unidad a la que esté
asignado, cumpliendo con los protocolos establecidos para el ingreso, traslado y retiro de

los mismos.

. Cumplir con las politicas y directrices que sean establecidas para el adecuado uso de
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

equipos, programas y manejo de la informacion, asi como la legislacion vigente en materia
de proteccion de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la informacion,

registros médicos e historia clinica electronica.

Cumplir con las obligaciones a cargo de los empleados contempladas en el Cédigo

sustantivo del trabajo, y demas normas del ordenamiento juridico colombiano

Para el personal que maneje dinero o valores (Caja): Realizar los arqueos y cierres de caja
diarios, reportar inmediatamente cualquier sobrante o faltante y responder por el recaudo

conforme a los procedimientos contables de la Empresa.

Para el personal que administre redes sociales o plataformas digitales: Mantener la
confidencialidad de las claves de acceso y entregarlas inmediatamente a la Empresa (sin
cambiarlas ni bloquearlas) al momento de la terminacion del contrato o cuando la Gerencia

lo solicite.

Cumplir estrictamente con los protocolos de clasificacion, manejo y disposicion de residuos
solidos y hospitalarios (PGIRS), especialmente aquellos de riesgo bioldgico o sanitario,

conforme a la normativa ambiental vigente.

Verificar obligatoriamente, y de manera previa a la realizacion de cualquier procedimiento
asistencial o estético, que el paciente haya leido, comprendido y firmado los

Consentimientos Informados respectivos, asegurando su archivo en la historia clinica.

Verificar, dentro del ambito de sus funciones y competencias, y de manera previa a la
realizacién de cualquier procedimiento asistencial o estético, que el paciente haya recibido
informacion clara, suficiente y comprensible sobre la naturaleza y finalidad del
procedimiento, sus beneficios, riesgos, alternativas, cuidados previos y posteriores,
alcance y resultados razonablemente esperables, y que haya otorgado y firmado el

consentimiento informado correspondiente, asegurando su archivo en la historia clinica.

Velar por el control estricto de las fechas de vencimiento de insumos, medicamentos y
productos, reportando con la debida antelacion aquellos proximos a caducar para

garantizar su rotacion y evitar pérdidas econémicas o riesgos sanitarios.

Asegurar que cualquier paciente, visitante o empleado que sea fotografiado o grabado

para fines publicitarios o de redes sociales, haya firmado previamente la autorizacion de
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uso de imagen escrita, protegiendo la responsabilidad legal de la Empresa frente a normas

de Habeas Data.

50. Registrar y actualizar en tiempo real la informacién de los pacientes y prospectos en el
sistema de gestion (CRM) o software asignado, garantizando la veracidad, calidad y

completitud de los datos para la gestion comercial y clinica.

51. Garantizar un trato humanizado, empatico y digno a todos los pacientes y usuarios,
entendiendo la naturaleza del servicio de salud y bienestar que presta la Empresa,

absteniéndose de cualquier conducta fria, negligente o discriminatoria.

52. Brindar un trato humanizado, empatico, digno, respetuoso y personalizado a todos los
pacientes y usuarios, reconociendo su autonomia, intimidad, estado emocional,
necesidades y preocupaciones relacionadas con su salud, bienestar, apariencia fisica o
proceso de envejecimiento. La comunicacion debera ser clara, prudente y respetuosa,
evitando comentarios, burlas, juicios o expresiones que puedan afectar su dignidad,
autoestima o confianza, asi como cualquier presion indebida para adquirir tratamientos,

procedimientos, productos o servicios.

53. Atender y canalizar oportunamente, de acuerdo con las funciones y competencias del
cargo, las dudas, inconformidades, molestias, signos de alarma o solicitudes manifestadas
por los pacientes antes, durante o después de un tratamiento o procedimiento, e informar
inmediatamente a la Direccién Médica, al profesional tratante o al area competente cuando

la situacion pueda afectar la seguridad, continuidad o calidad de la atencion.
Capitulo Il
Prohibiciones especiales para INVERSIONES ASVA S.A.S y los empleados.
Articulo 63. Prohibiciones especiales para INVERSIONES ASVA S.A.S. 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 empleados, sin autorizacion previa escrita de éstos para

cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcién de los eventos contemplados en las

normas laborales y de seguridad social vigentes.
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2. Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o viveres en almacenes
de la empresa, asi como adquirir productos o servicios que ofrecen entidades externas en

virtud de convenios existentes con éstas.

3. Exigir o aceptar dinero del empleado como gratificacién para que se admita a éste en el

trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las demas condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los empleados en el ejercicio de su derecho de

asociacion.

5. Imponer a los empleados obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o

impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

7. Emplear en las certificaciones laborales signos convencionales que tiendan a perjudicar a
los interesados o adoptar el sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras instituciones o empresas a los empleados que se

separen o sean separados de sus servicios.

8. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los empleados

o que ofenda su dignidad.

9. Cerrar intempestivamente la Empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales debera pagar a los empleados los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el
lapso que dure cerrada. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal
ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los empleados, la cesacién de
actividades de éstos, sera imputable a aquel y les dara derecho a reclamar los salarios

correspondientes al tiempo de suspension de labores.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores
o que ofenda su dignidad (Articulo 59 CST).

Las demas actuaciones que la Ley prohiba para los empleadores.
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Articulo 64. Prohibiciones especiales para los empleados. Se prohibe a los empleados:

Trasladar fuera de las instalaciones o del lugar donde preste sus servicios, sin autorizacion,
materias primas, maquinaria, bienes, objetos o cualquier elemento de la Empresa, las

filiales o de los companeros de trabajo.

Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de la Empresa, sus filiales o de la

entidad en la cual esta prestando sus servicios.

Operar o usar las maquinas, equipos, medicamentos, dispositivos médicos, utiles de
trabajo, herramientas, vehiculos, instalaciones o cualquier elemento de la Empresa o sus
filiales en objetos distintos del trabajo contratado, sin la autorizaciéon correspondiente, en

su propio provecho o de terceros dentro o fuera de la Empresa.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de propiedad de la

Empresa o sus filiales, sin su autorizacion.

Confiar a otro empleado, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucion del propio
trabajo, maquinas, medicamentos, dispositivos médicos, equipos, utiles de trabajo,

herramientas, implementos, vehiculo (s) o elementos de la Empresa o sus filiales.

Reemplazar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, en la ejecucion de su
trabajo, maquinas, medicamentos, dispositivos médicos, equipos, utiles de trabajo,

herramientas, implementos, vehiculo (s) o elementos de la Empresa o sus filiales.

Dejar maquinas, medicamentos, dispositivos médicos, equipos, herramientas, vehiculos o
elementos de trabajo en lugares distintos a los senalados para tal fin, o entregarlos a otras

personas sin recibir la orden o autorizacion correspondiente.

Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia
de sustancias opiaceas, estupefacientes, alucinégenas, psicotrépicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante; o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir
cualquiera de estas sustancias, incluidas las opiaceas durante la jornada laboral, al igual
que ser encontrado dentro de la jornada laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o

bajo la influencia de sustancias opiaceas, estupefacientes, alucinégenas, psicotrépicas o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante. Aplicarse a si mismo o a un tercero

medicamentos sin autorizacion y prescripciéon médica que lo sustenten.

Conducir vehiculos de la Empresa, sus filiales, o cualquier otro vehiculo que le sea
entregado para la ejecucion de sus labores, bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo
la influencia de sustancias opiaceas, estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o

sintéticas o cualquier sustancia o producto semejante, en el desempefio de sus labores.

Transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar recorridos no autorizados, lo cual

esta especialmente prohibido a los conductores.

Retirar de la Empresa o de los lugares asignados por ella, vehiculos de propiedad de ésta

0 que le hayan sido asignados para la ejecucién de sus labores, sin la debida autorizacion.

Mantener en su poder dentro de las instalaciones de la Empresa o sus filiales, cualquier
clase de sustancia prohibida por la Ley, salvo aquellas que legitimamente y por estricta
recomendacién médica deba ser utilizada con los pacientes a cargo, en el desarrollo de

sus funciones.

Fumar en los lugares prohibidos por la Ley, en cualquier espacio de la Empresa, dentro de
las instalaciones de la Empresa, sus filiales o en lugares donde pueda llegar a causar algun
perjuicio, molestia o incomodidad a la Empresa o a sus empleados, pacientes, familiares,

visitantes o usuarios.

Introducir, portar o conservar armas o explosivos de cualquier clase en el lugar de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o el ejercicio del derecho de asociacion.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Empresa, excepto en

los casos legalmente permitidos.

Emplear mas del tiempo necesario para realizar el objeto del permiso o licencia concedido
por la Empresa o utilizar el mismo en asuntos diferentes a los expuestos al momento de la

solicitud.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Presentarse al trabajo cuando se encuentre incapacitado por la EPS o la ARL, o por las
entidades que hicieren sus veces de acuerdo con la normatividad vigente, a la cual se

encuentre afiliado; o cuando se encuentre en periodo de vacaciones o de licencia.

Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades de

la Empresa o sus filiales, mediante algun acto u omision.
Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos,
medicamentos, dispositivos médicos, o maquinas o que implique suspender la actividades

que se encuentra realizando o cuando esté prohibido por estar prestando servicios de

salud de acuerdo con las normas legales vigentes o reglamentos internos.

Dormir durante la jornada de trabajo.

Dejar el lugar de trabajo sin adoptar las medidas de seguridad necesarias para la

preservacion de los bienes de la Empresa.
Abstenerse de entregar al dia su puesto de trabajo o el turno al empleado que por algun
motivo deba reemplazarlo temporal o permanentemente o que le reciba el turno por estar

asignado para ello.

Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del respectivo

superior y para fines diferentes a los de su trabajo.

Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacion expresa del respectivo

jefe inmediato.

Trabajar horas extras sin autorizacion.

Negarse a trabajar con los métodos y sistemas de la Empresa.

Negarse, sin justa causa, a prestar el servicio en los lugares y a los pacientes y usuarios

en general, que la Empresa le asigne.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Negarse a atender las 6rdenes, instrucciones, reglamentos y correcciones impartidas por

sus superiores, al igual que incitar a los empleados para que las desconozcan.

Permitir que durante la prestacion del servicio se violen érdenes, guias de tratamiento
médico o normas reglamentarias, o tolerar tales infracciones y no informarlas

oportunamente a la Empresa o sus representantes.

Ocultar faltas que atenten contra la Empresa o sus filiales, cometidas por compaferos de
trabajo o guardar silencio ante actitudes sospechosas que observe, ya sea de compareros

de trabajo o extrafios.

Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las sumas que
haya recibido para gastos para el desempefo de sus funciones, como por ejemplo, los

gastos de viaje.

Demorar la presentacion de facturas, respuesta a glosas o generar devoluciones sin justa
causa comprobada. Generar sin justificacion notas crédito que afecten los recursos de la

Empresa.

Hacer captacion ilegal de dinero con fines de lucro, ser pagadiario, gota gota, o prestamista

al interior de la Organizacion.

Ocuparse en asuntos de todo tipo distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin

previa autorizacién del superior respectivo.

Recibir visitas de caracter personal que perturben la ejecucién normal de su trabajo o

guardar dineros u objetos de valor de terceros en los puestos de trabajo.

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

de trabajo.

Realizar ventas o distribucion de cualquier tipo de articulos dentro de la Empresa, sus
filiales o en el lugar donde preste sus servicios, al igual que vender loterias, chance, rifas

u otros semejantes en el lugar de trabajo, asi como patrocinar natilleras o similares.
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47

Utilizar las carteleras u otros medios de comunicacion para cualquier fin, sin autorizacién

o remover de alli informacién o material, daiarlo, alterarlo o destruirlo.

Originar rifas, discordia, peleas de manos o discusion irrespetuosa o tomar parte en tales

actos dentro o fuera de la Empresa o sus filiales.

Faltar al respeto con hechos o palabras insultantes a sus companeros de trabajo o
superiores jerarquicos o a cualquier paciente, familiar, visitante, usuario, proveedor o

socio.

Atemorizar, coaccionar o intimidar a algun companero de trabajo o personal de las filiales

dentro de las instalaciones de la Empresa, sus filiales o fuera de ella.

Realizar, promover u ocultar actos de acoso laboral o de otra naturaleza contra
compafieros de trabajo, incluso contra los superiores o las personas que dependan del

empleado.

Desacreditar o difamar, en cualquier forma o por cualquier medio, a las personas, socios
o empleados o el nombre de INVERSIONES ASVA S.A.S.

Brindar mala atencién a los pacientes, familiares, visitantes, socios, usuarios o
proveedores. No contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser descortés,
grosero, déspota, negligente, vulgar o faltar a la confianza, negarle deliberadamente un
servicio o incurrir en cualquiera de los comportamientos prohibidos en el Cddigo de

conducta.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores o la de terceras personas; incluidas pacientes, familiares,
visitantes o usuarios, 0 que amenace, ponga en peligro o perjudique las maquinas,
medicamentos, dispositivos médicos, equipos, elementos, edificios, salas de trabajo o

vehiculos o cualquier activo o espacio de la Empresa o sus filiales.

. Dejar maquinas, motores o equipo eléctrico de oficina encendido después de terminar la

jornada de trabajo o durante ésta sin ser necesario.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Utilizar para beneficio personal o de un tercero no autorizado, medicamentos, dispositivos
médicos, equipos 0 documentos de la Empresa. Justificar medicamentos o dispositivos

médicos no requeridos por el paciente o prescritos por el médico tratante.

Incumplir con las politicas de la Empresa de cuidado de muebles, enseres y elementos de

oficina o las que se establecieran para la conservacion del medio ambiente.

Entregar o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda

llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

Revelar o suministrar, sin autorizacion a terceros, cualquier informaciéon o dato obtenido
por razén o con motivo del ejercicio de sus funciones. Cualquier comportamiento que

atente contra la politica interna y la legislacion vigente de proteccién de datos personales.

Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizaciéon, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones, mejoras, o cualquier
informacion contenida en las historias clinicas de los pacientes, obtenidos o conocidos por

el empleado, o con intervencion de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

Utilizar el vinculo con la Empresa o su cargo, para realizar actividades proselitistas,
entendiendo por éstas todas las actividades tendientes a ganar la adhesion de una persona

0 grupo de personas, a una opinion, idea, partido o religion.

Dar a conocer a personas no autorizadas por la Empresa, las claves o contrasefas de

acceso a los sistemas de informacion.

Suministrar informacion falsa para obtener préstamos del Fondo de Empleados o en

aquellos en que intervenga la autorizacidon o aquiescencia de la Empresa.

Brindar trato irrespetuoso, humillante, discriminatorio, hostil, negligente o
injustificadamente indiferente a pacientes, familiares, visitantes o usuarios, incluyendo la
realizacién de burlas, comentarios o juicios relacionados con su apariencia fisica, edad,
cuerpo, estado de salud, decisiones personales o tratamientos; ejercer presion indebida

para la adquisicién de productos, servicios o procedimientos; u omitir injustificadamente la
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

atencion, informacién, orientacion o remision que corresponda de acuerdo con las

funciones del cargo.

Solicitar préstamos personales o ser codeudor a pacientes y familiares, visitantes, usuarios
del servicio, proveedores o a terceros con los que tenga relacion en virtud de su cargo,
para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda llevar a influir en la toma de

decisiones en el desarrollo de sus labores.

Crear o alterar documentos o algun elemento que contenga informacion, para su beneficio

personal o de un tercero o en perjuicio de la Empresa o sus filiales.

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos negociables,
articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino a la
Empresa o sus filiales o por éstas con destino a sus acreedores, clientes, empleados, entre

otros.

Ingresar a lugares en los cuales no se esté permitido el acceso, sin la autorizacion previa,

lo que incluye no sélo espacios fisicos sino paginas y portales de internet.

Reproducir o retirar de la Empresa o sus filiales, cualquier software sin la autorizacion
expresa de la Direccion de informatica de la Empresa o de la dependencia que haga sus

veces.

Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de la Empresa o sus filiales,
cualquier software sin la autorizacion expresa de la Direccién de informatica de la Empresa

o de la dependencia que haga sus veces.

Utilizar los recursos informaticos, para fines contrarios a la Ley o incumplir lo establecido
por la Direccién de informatica de la Empresa o de la dependencia que haga sus veces

para el manejo de estos recursos.

Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacién de la Empresa o sus filiales, o
extraer informacion de éstos sin autorizacion de la persona competente de acuerdo con lo

establecido por la Empresa.
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65

66.

67.

68.

69.

70.

71.

. Realizar labores en otras instituciones, que puedan generar conflictos de interés o que

interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y actividades
asignadas por la Empresa; o con el adecuado y debido manejo de los recursos,
informacion, instalaciones y equipos de la Empresa o sus filiales, salvo que éstas sean
propias de las funciones inherentes a su cargo, o que la realizacion de estas labores, a
titulo personal, cuenten con la correspondiente autorizacién escrita del jefe inmediato o

gerente, segun el caso.

Para el personal asistencial o que siendo administrativo se encuentre de cara al publico,
hacer uso del celular personal, durante la atencion a los pacientes, familiares, visitantes,
socios, proveedores o usuarios o demorar o dejar de hacer su trabajo por atender llamadas
personales, chats de conversacion no institucionales, consultas en paginas de internet no
relacionadas con sus funciones; salvo casos urgentes en donde sea necesario e
indispensable que el empleado desvie su atencion a los asuntos mencionados y previa

autorizacion de su jefe inmediato.

Retirar de la Empresa, adulterar, modificar, falsificar, o expedir sin fundamento o razén
real los certificados de nacimiento, defuncién, prescripcion de medicamentos sometidos a
control, incapacidades, licencias y demas documentos que acreditan servicios o hechos
ocurridos en la Empresa. Abstenerse de seguir los protocolos establecidos legalmente o

por la Empresa para la atencion en salud y el manejo de formatos sensibles.

Dar cualquier tipo de informacién sobre la historia clinica de los pacientes a terceros sin

seguir los procedimientos institucionales o a terceros sin justificacion.

Las demas prohibiciones contempladas en el Codigo sustantivo de trabajo y en general en

el ordenamiento juridico colombiano.

Las demas prohibiciones contempladas en los contratos individuales de trabajo, estatutos,
reglamentos, normas, politicas, procedimientos y en general, cualquier documento y
declaracién institucional, que tenga establecidos o establezca INVERSIONES ASVA S.A.S

Publicar, postear o difundir fotografias, videos, audios o datos de pacientes,
procedimientos o instalaciones de la Empresa en redes sociales personales o plataformas

publicas sin la debida autorizacion escrita de la Gerencia y el Consentimiento Informado
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del paciente.

72. Portar el uniforme, carné o distintivos de la Empresa en establecimientos de expendio de
licor, fiestas, eventos publicos no corporativos o lugares que puedan afectar el buen

nombre y la imagen ética de la Empresa.

73. Realizar procedimientos asistenciales, clinicos, estéticos o invasivos para los cuales no se
tenga la titulacién profesional, la habilitacion legal o la autorizacion expresa de la Direccion

Médica, aun cuando el paciente lo solicite o autorice.

74. Utilizar los dineros de caja, recaudo o fondos fijos para realizar "jineteo" (autopréstamos
temporales), cambio de cheques personales, pago de gastos no autorizados o préstamos

a terceros, independientemente de la intencion de restitucion inmediata.

75. Grabar, captar, reproducir, utilizar o divulgar, sin autorizacion previa, conversaciones
privadas, reuniones de trabajo, diligencias de descargos, imagenes, audios, documentos
o cualquier otra informacion conocida con ocasion de la relacién laboral, cuando dicha
conducta vulnere o pueda vulnerar los derechos a la intimidad, al habeas data, a la
confidencialidad, a la reserva de las comunicaciones o a la seguridad de la informacioén de
la Empresa o de terceros.
Capitulo IV

Escala de faltas, sanciones y terminacion del contrato de trabajo

Articulo 65. Escala de faltas. Para efectos de graduar la gravedad de las faltas, la Empresa establece la

siguiente escala de faltas:

Leves.

Graves.

Articulo 66. Escala de sanciones. La Empresa ha establecido una escala de sanciones que aplicara en

forma correlativa a la gravedad de la falta leve cometida y la reincidencia:

1. Llamados de atencion.
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2. Suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias.

3. Suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

Paragrafo 1. Durante los periodos de suspension en el trabajo cesara la obligacion por parte del empleado
de ejecutar sus funciones y por parte de la Empresa de cancelar el salario correspondiente a los dias de

suspension.

Paragrafo 2. Para las faltas calificadas como leves cuya sancién sea la suspension en el trabajo, se
tendran en cuenta las siguientes circunstancias agravantes y atenuantes con el objetivo de determinar el

periodo de duracion de la suspension:

¢ Circunstancias agravantes:

Realizar el hecho en complicidad con algun empleado o socio.
Cometer la conducta aprovechando la confianza depositada.
Cometer la conducta para ocultar ofra.

Rehuir la responsabilidad o atribuirsela a otro u otros.

o w0 Dd -~

Incumplir varias obligaciones a su cargo o violar varias de sus prohibiciones con la misma
accion u omision.

6. Asumir en forma premeditada la infraccion y las modalidades empleadas al momento de
cometer la conducta.

7. Inducir a otros trabajadores a cometer la conducta.

e Circunstancias atenuantes:
1. Haber sido inducido a cometer la conducta.

2. Confesar la conducta oportunamente.

Paragrafo 3. El empleado que haya sido suspendido debera reintegrarse al trabajo en la fecha en que
finalice la sancion. La inasistencia posterior sera evaluada conforme a las circunstancias particulares, la
justificacion presentada y el procedimiento disciplinario aplicable, y podra dar lugar a las consecuencias

previstas en la ley y en el presente Reglamento.

Multas. La Empresa podra imponer multas por retardos en la hora de entrada al trabajo o por faltas al

trabajo sin excusa suficiente, de la siguiente manera:
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1. Porretardos: Se podra imponer una multa hasta por la quinta parte (1/5) del salario de un

(1) dia por cada retardo.

2. Por faltas al trabajo: Se podra imponer una multa hasta por la quinta parte (1/5) del salario
de un (1) dia por el dia de ausencia, sin perjuicio de que no se pague el salario

correspondiente al tiempo no trabajado.

Paragrafo 4: Los dineros recaudados por concepto de multas se consignaran en una cuenta especial para
dedicarse exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores de la Empresa, de conformidad con

el articulo 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Articulo 67. Faltas Leves. Constituyen faltas leves las conductas que se sefalan a continuacion:

1. Entregar inoportunamente los informes, avances o reportes que le sean solicitados con

ocasion de sus actividades, salvo justa causa debidamente comprobada.

2. Entregar inoportunamente, el resultado de las evaluaciones de desempefio, en los plazos

y fechas establecidas.

3. Elretardo por primera vez, en la hora de entrada al trabajo, cuando no cause perjuicio a la

Empresa.

4. La ausencia injustificada al trabajo en la manana, en la tarde o en el horario de trabajo

correspondiente por primera vez, cuando no cause perjuicio a la Empresa.

5. El incumplimiento de las politicas 0 normas de la Empresa para avisos y comprobacion de

enfermedad, ausencias y novedades semejantes, por primera vez.

6. Lanegativa, sin justa causa, de acceder a los controles, auditorias y medidas de seguridad

indicados, por primera vez.

7. Cambiar el turno o el horario de trabajo sin orden o autorizacién expresa del respectivo

jefe inmediato por primera vez. Negarse a realizar un turno, salvo justa causa debidamente
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

comprobada, por primera vez.

Ingresar a lugares en los cuales no se esté permitido el acceso, sin la autorizacion previa,

lo que incluye no solo espacios fisicos sino paginas y portales de internet, por primera vez.

Realizar llamadas telefénicas de caracter personal, desde las instalaciones sea a través
de teléfonos fijos o celulares de la Empresa, a teléfonos fijjos o celulares en otros
municipios, en el pais o comunicaciones de caracter internacional, o celulares sin la
correspondiente autorizacion por primera vez. Al igual que el abuso del teléfono de la

Empresa en horario laboral para llamadas personales, por primera vez.

Decir palabras vulgares u obscenas en cualquier tono, dentro de las instalaciones de la

Empresa, por primera vez.

Hacer mal uso de los servicios sanitarios o de los elementos de aseo y cafeteria que la

Empresa suministra, por primera vez.

No suministrar o hacerlo de manera confusa o incompleta la informacion requerida para

un buen desarrollo de los controles administrativos internos, por primera vez.

No portar el carné de identidad que otorga la Empresa, por primera vez.

No asistir, llegar tardiamente o retirarse sin justa causa o autorizacién del jefe inmediato
de los cursos especiales de capacitaciéon, entrenamiento o perfeccionamiento a los que se
le invita o indica participar, siempre que se realicen dentro de la jornada laboral, por

primera vez.

Abstenerse de comunicar el conocimiento que se tenga sobre la presunta comision de una
falta leve o grave por parte de un trabajador, incluida cualquier conducta ejercida por
directivos, jefes, superiores, o compafieros de trabajo, que pueda implicar maltrato fisico
o moral o persecucién laboral contra si mismo o contra otros companeros, jefes o

directivos, por primera vez.

Consumir alimentos en el lugar de trabajo cuando se encuentre operando equipos,

medicamentos, dispositivos médicos o0 maquinas o que impliquen suspender la actividad
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17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

que esta realizando o cuando esta prohibido por estar prestando servicios de salud, por

primera vez.

Demorar la presentacion de cuentas y los reembolsos respectivos de las sumas que haya

recibido para gastos para el desempefio de sus funciones, por primera vez.

Ocuparse de asuntos distintos a su labor durante las horas de trabajo sin previa

autorizacién del superior respectivo, por primera vez.

Recibir visitas de caracter personal, que perturben la ejecucién normal de su trabajo, o

guardar dinero u objetos de valor de terceros en los puestos de trabajo, por primera vez.

Para el personal asistencial o que siendo administrativo se encuentre de cara al publico,
hacer uso del celular personal, durante la atencion a los pacientes, familiares, visitantes,
socios, proveedores o0 usuarios o demorar o dejar de hacer su trabajo por atender llamadas
personales, chats de conversacion, consultas en paginas de internet no relacionadas con
sus funciones, salvo casos urgentes en donde sea necesario e indispensable que el

empleado desvie su atencion a los asuntos mencionados.

. Abandonar o retirarse temporalmente del lugar de trabajo sin autorizacion del respectivo

superior y para fines diferentes a los de su trabajo por primera vez.

Desperdiciar, malgastar o utilizar de manera ineficiente los materiales, insumos médicos,
papeleria, servicios publicos (agua, luz, aire acondicionado) o elementos de aseo
suministrados por la Empresa, contraviniendo las politicas de ahorro y austeridad, por

primera vez.

Extraviar, traspapelar u olvidar en lugares inseguros documentos, expedientes fisicos,
llaves, carnés o elementos de trabajo de menor cuantia, debido a desorden o falta de

precaucion, por primera vez.

Operar o manipular equipos, software o herramientas de trabajo sin seguir estrictamente
los manuales de usuario o instrucciones técnicas basicas, poniendo en riesgo su

funcionamiento 6ptimo, aun cuando no se genere un dafio inmediato, por primera vez.
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25. Omitir el reporte inmediato al jefe directo o al area de mantenimiento sobre fallas, ruidos
extrafios o funcionamiento anormal de los equipos o instalaciones a su cargo, permitiendo

que el deterioro avance por negligencia, por primera vez.

Paragrafo 1. Las faltas leves sefaladas seran sancionadas por primera vez con un llamado de atencion
y por segunda vez, con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias; excepto las faltas leves senaladas
en los numerales 4, 6, 12, 16 y 21 las cuales en caso de reincidencia podran ser calificadas como faltas

graves y podran dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa.

Paragrafo 2. La tercera comisién de alguna de las faltas leves sefialadas en el presente Reglamento
podra ser calificada como falta grave y dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa,
previa valoracién de las circunstancias particulares, la reincidencia, la gravedad de la conducta, sus
consecuencias, la proporcionalidad de la medida y el agotamiento del debido proceso correspondiente,

sin perjuicio de lo previsto en el paragrafo anterior.

Articulo 68. Terminacion del contrato de trabajo. Las conductas calificadas como faltas graves en el
presente Reglamento podran dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo del empleado con justa

causa por parte de la empresa.

Articulo 69. Faltas Graves.

Constituyen faltas graves las conductas que se sefialan a continuacion:

1. Utilizar la violencia para coartar el ejercicio de la libre expresion o para atentar contra la
dignidad humana de cualquier persona que se encuentre dentro de las instalaciones de la

Empresa, las filiales, los parqueaderos.

2. Cometer acto arbitrario o injusto con el que se abusare del ejercicio de sus funciones,
vulnerando de manera grave la ética de su profesién u oficio o los principios y fines de la

Empresa.

3. Lainasistencia injustificada al trabajo durante todo el dia, asi sea por primera vez.

4. Prevalerse de la condicién de directivo o empleado de la Empresa para obtener cualquier

favor o prestacion indebidos.
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10.

11

12.

13.

Utilizar los recursos institucionales, el nombre de INVERSIONES ASVA S.A.S, informacioén

confidencial o el cargo que desempenfa, para su beneficio personal o de terceros.

Utilizar para beneficio propio o ajeno sin la debida autorizacion, los estudios,
procedimientos, descubrimientos, inventos, informaciones, mejoras, o cualquier
informacion contenida en las historias clinicas de los pacientes obtenidos o conocidos por

el empleado, o con intervencién de él, durante la vigencia del contrato de trabajo.

Entregar o aceptar dinero o dadivas para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda

llevar a influir en la toma de decisiones en el desarrollo de sus labores.

Incumplir lo preceptuado en las normas nacionales e internacionales sobre derechos de

autor.
Incumplir sistematicamente los deberes, obligaciones y funciones del cargo que

desempenie.

Revelar o suministrar sin autorizacién a terceros cualquier informacién o dato obtenido por

razén o con motivo del ejercicio de sus funciones.

. Realizar actividades que vayan en detrimento de los intereses, objetivos o propdsitos de

la Empresa o sus filiales.

Abstenerse de declarar, ante el gerente de INVERSIONES ASVA S.A.S, en el momento
de su ocurrencia, alguna de las posibles situaciones de conflicto de interés con la Empresa

o sus filiales.

Realizar labores en otras instituciones que puedan generar conflictos de interés o que
interfieran con la jornada laboral, con el desempefio de las responsabilidades y/o
actividades asignadas y con el adecuado y debido manejo de los recursos, informacion,
instalaciones y equipos de la Empresa o sus filiales, salvo que éstas sean propias de las
funciones inherentes a su cargo, o que la realizacién de estas labores, a titulo personal,

cuenten con la correspondiente autorizacion escrita del jefe inmediato o las gerencias.
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14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

. Abstenerse de informar oportunamente el hecho de haber recibido un mayor valor en la

nomina o en otros pagos laborales o sumas de dinero que entregue la Empresa al

empleado en virtud de sus labores.

Realizar, promover, tolerar, encubrir u ocultar actos de acoso laboral, acoso sexual en el
contexto laboral, violencia, violencia basada en género, discriminacion, intimidacion,
hostigamiento, represalia o cualquier conducta que afecte la dignidad, integridad, libertad,
intimidad, salud fisica, salud mental, honra, buen nombre o igualdad de companeros de
trabajo, superiores, subalternos, aprendices, practicantes, pasantes, pacientes, usuarios,
proveedores, contratistas, visitantes o cualquier persona vinculada directa o

indirectamente con la operacion de la empresa

Incurrir por tercera vez en alguna (s) de las faltas leves sefialadas en el presente
Reglamento, excepto lo contemplado en el paragrafo 1 del articulo 67 para la reincidencia
del empleado en las faltas leves sefalada en los numerales 4, 6, 12, 16 y 21 de ese mismo

articulo.

Incumplir las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos
laborales, adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, u otros instrumentos.

Abstenerse de utilizar las prendas o los elementos de proteccién de accidentes y

enfermedades laborales.

Usar indebidamente, apropiarse, retener o usufructuar para fines particulares, bienes de
la Empresa o sus filiales, incluidos aquellos que segun la Ley, los reglamentos, o los

contratos sobre propiedad intelectual pertenecieren a ellas.

Usar indebidamente, apropiarse, retener, usufructuar para fines particulares, o causar
intencionalmente dafio material a los dineros o bienes de la Empresa, sus filiales, o de
particulares cuando, en razon de sus funciones, estuvieren a su cuidado; o dar lugar, por

culpa grave, a que se extravien, pierdan o danen.

. Causar intencionalmente o por culpa grave dafos materiales a los edificios, obras,
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

maquinas, equipos, medicamentos, dispositivos médicos, herramientas, instrumentos,

vehiculos y demas objetos relacionados con el trabajo.

Destruir o atentar en cualquier forma contra los bienes de la Empresa, sus filiales, o de la

entidad en la cual esta prestando sus servicios.

Abstenerse de manejar diligentemente los equipos, medicamentos, dispositivos médicos,
materiales y demas enseres de la Empresa o sus filiales, al igual que abstenerse de dar
aviso al jefe inmediato en caso de cualquier dafo, pérdida o fallas técnicas que se

presenten en algun objeto relacionado directamente con su labor.

Trasladar fuera de las instalaciones de la Empresa, sus filiales o del lugar donde preste
sus servicios, sin autorizacion, dinero, facturas, materias primas, medicamentos,
dispositivos médicos, maquinaria, bienes, objetos, vehiculos o cualquier elemento de la

Empresa, sus filiales, o de los comparieros de trabajo.

Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto, dinero o facturas de

propiedad de la Empresa o sus filiales sin su autorizacion.

Dejar maquinas, medicamentos, dispositivos médicos, equipos, herramientas, o elementos
de trabajo en lugares distintos a los sefialados para tal fin, o entregarlos a otras personas

sin recibir la orden o autorizacion correspondiente.

Operar o usar equipos, medicamentos, dispositivos médicos, maquinas, herramientas,
vehiculos u otros elementos que no se le hayan entregado o asignado con perjuicio para

la Empresa o sus filiales.

Dejar perder los objetos, dinero y facturas que se le hayan confiado a su cuidado o incurrir
en errores derivados de culpa grave que causen una afectacion relevantes a la Empresa,
a sus filiales, a sus procesos internos, medicamentos, dispositivos médicos, maquinaria,
bienes, objetos, vehiculos, companieros de trabajo, socios, pacientes, familiares, visitantes,

usuarios o personas en general.

Utilizar el permiso o la licencia concedida por la Empresa en asuntos diferentes a los

expuestos al momento de la solicitud.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

. Regalar a cualquier persona sin autorizacion del coordinador del area respectiva, los

servicios, medicamentos o dispositivos médicos de la Empresa, salvo el cumplimiento de

politicas para empleados y socios cuando son usuarios de los servicios de salud.

Confiar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, la ejecucidon del propio
trabajo, dinero, facturas, maquinas, medicamentos, dispositivos médicos, equipos, utiles

de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo (s) o elementos de la Empresa.

Reemplazar a otro empleado, sin la autorizacion correspondiente, en la ejecucion de su
trabajo, manejo de dinero o facturas, aplicacién de medicamentos, dispositivos médicos,
operacién de maquinas, equipos, utiles de trabajo, herramientas, implementos, vehiculo

(s) o elementos de la Empresa.

Presentarse al lugar de trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia
de sustancias opiaceas, estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o
cualquier sustancia o producto semejante, o ingerir bebidas alcohdlicas o consumir
cualquiera de estas sustancias durante la jornada laboral; al igual que ser encontrado
dentro de la jornada laboral bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de
sustancias opiaceas, estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier

sustancia o producto semejante.

Conducir cualquier vehiculo que le sea entregado para la ejecucion de sus labores, bajo
los efectos de bebidas alcohdlicas o bajo la influencia de sustancias opiaceas,
estupefacientes, alucinégenas, psicotropicas o sintéticas o cualquier sustancia o producto

semejante, en el desempeno de sus labores.

Retirar de la Empresa, sus filiales o de los lugares asignados, vehiculos de propiedad de
éstas o de sus filiales, o asignados para la ejecucion de sus labores, sin la debida
autorizacién; o incumplir las normas legales sobre el transito de automotores, al igual que
transportar pasajeros u objetos no autorizados o realizar recorridos no autorizados en

vehiculos de propiedad de la Empresa.

Hacer captacion ilegal de dinero con fines de lucro, ser pagadiario, gota gota, o prestamista

al interior de la Organizacion.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Para el personal de la salud a quienes la Empresa provea sitios de descanso, negarse a
levantarse o salir de la habitacién para atender a un paciente, independientemente de su

gravedad.

Permitir que otro empleado o un extrafo utilice su carné de identificacién o clave de ingreso

al sistema, o usar el ajeno, o hacerle enmiendas.

Negarse a atender las ordenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus
superiores, al igual que incitar a los empleados de la Empresa o sus filiales, para que las

desconozcan.

Perjudicar, obstruir o dilatar el normal funcionamiento de cualquiera de las actividades de

la Empresa o sus filiales, mediante algun acto u omision.

Suscitar, dirigir o colaborar en disturbios que perjudiquen el funcionamiento de la Empresa

o sus filiales.

Atemorizar, coaccionar, o intimidar a algun compafero de trabajo o socio dentro de las
instalaciones de la Empresa, sus filiales, o fuera de ellas, o faltar al respeto con hechos o
palabras insultantes a sus comparieros de trabajo, socios 0 superiores jerarquicos o a
pacientes, familiares, visitantes, usuarios, proveedores y en general, cualquier persona

con la que tenga relacion por causa u origen en el trabajo.

Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la Empresa, sus filiales, su personal directivo,
los empleados, socios y demas personas con la que tenga relaciéon por causa u origen en
el trabajo, o sobre sus procedimientos, productos o servicios, especialmente los

relacionados con el ejercicio de la medicina y la prestacién del servicio de salud.

Exhibir o entregar documentos o facturas, libros, herramientas, equipos, medicamentos,

dispositivos médicos, entre otros, de la Empresa o sus filiales sin autorizacion.

Disponer por cualquier medio de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos

negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto con destino
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54

a la Empresa o sus filiales, o por éstas con destino a sus acreedores, clientes, empleados,

entre otros.

Apropiarse de los fondos o recursos de la Empresa, las filiales, o de los empleados o
entidades conformadas por éstos, o destinarlos para una finalidad diferente a la sefialada

por la Empresa.

Abstenerse de reportar inmediatamente los dineros que por cualquier motivo llegare a

recibir y que pertenecieren a la Empresa o sus filiales.

Demorar o extraviar sin justa causa la entrega de las facturas por la prestacion de los
servicios de salud a las areas encargadas de su cobro. Demorar sin justa causa la

respuesta a glosas o generar devoluciones.

Crear o alterar documentos o algun elemento que contenga informacion, para su beneficio
personal, de un companero de trabajo, directivo, socio, pacientes, familiares, visitantes,

proveedores, usuarios o de un tercero o en perjuicio de la Empresa o sus filiales.

Usar un documento falso o adulterar el contenido de un documento o de algun elemento
que contenga informacién, para acreditar el cumplimiento de algun requisito o calidad

establecidos por la Empresa.

Rendir informaciones falsas acerca de hechos o situaciones ocurridas en su presencia o
abstenerse de informar hechos graves ocurridos en su presencia 0 que conozca con

motivo de las labores que desempena.

Conservar en los lockers o llevar consigo fuera de las instalaciones, cualquier tipo de
medicamento, dispositivo médico, implemento, equipo, herramienta, material, utiles de

trabajo o elementos de la Empresa o sus filiales.

Negarse a cumplir con los requisitos exigidos por las entidades del Sistema de seguridad
social integral para su afiliacion, o negarse a cumplir con lo exigido por dichas entidades

para su permanencia como afiliado.

. Utilizar los préstamos que otorga el Fondo de Empleados o en aquellos en que intervenga
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

la autorizacion o aquiescencia de la Empresa, para situaciones diferentes a las que
motivaron su aprobacion salvo libre inversién o suministrar informacion falsa para obtener

préstamos de cualquier indole.

Solicitar préstamos personales a cualquier persona, sea socio o empleado, paciente,
familiar, visitante, usuario, proveedor o a terceros con los que tenga relacion en virtud de
su cargo, para obtener cualquier tipo de beneficio, o que pueda llevar a influir en la toma

de decisiones en el desarrollo de sus labores.

Brindar un trato descomedido, negligente o descortés a los pacientes, familiares,

visitantes, usuarios o proveedores de Empresa o sus filiales.

Reproducir o retirar de la Empresa o sus filiales, cualquier software sin la autorizacion
expresa de la Direccion de informatica corporativa de la Empresa o de la dependencia que
haga sus veces. Vender o intentar vender a cualquier tercero o ente externo los programas

desarrollados al interior de la Empresa sin autorizacién de la gerencia general.

Mantener en su poder, usar o instalar en los computadores de la Empresa o sus filiales,
cualquier software sin la autorizacion expresa de la Direccion de informatica corporativa o

de la dependencia que haga sus veces.

Utilizar los recursos informaticos para fines contrarios a la Ley, borrar informacion
contenida en los sistemas informaticos y hackear o intentar hackear los sistemas con
cualquier fin. Hacer uso de las herramientas tecnolégicas para fines diferentes para lo que

estan dispuestas.

Atentar contra la seguridad de los sistemas de informacion o extraer informacion de éstos

sin autorizacion de la persona competente de acuerdo con lo establecido por la Empresa.

Dar a conocer a personas no autorizadas por la Empresa, las claves o contrasefas de

acceso a los sistemas de informacion.

Poner de cualquier manera en peligro mediante accion u omisién las personas, empleados,
pacientes, familiares, visitantes, usuarios, proveedores o los bienes de la Empresa o sus

filiales, o los ingresos de la Empresa. Portar o conservar armas o explosivos de cualquier
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

clase en el lugar de trabajo.

Retirar de la Empresa, adulterar, modificar, falsificar, o expedir sin fundamento o razén
real los certificados de nacimiento, defuncion, prescripcion de medicamentos sometidos a
control, incapacidades, licencias y demas documentos que acreditan servicios o hechos
ocurridos en la Empresa. Abstenerse de seguir los protocolos establecidos legalmente o

por la Empresa para la atencion en salud y el manejo de formatos sensibles.

Realizar procedimientos médicos, clinicos, estéticos o invasivos sin tener la titulacion
profesional idonea, la habilitacién legal vigente, la competencia requerida o la autorizacion
expresa de la Direccién Médica, aun cuando el paciente lo solicite, cuando con ello se
ponga en riesgo la salud, la seguridad del paciente, la salud publica, la habilitacion, la

licencia de funcionamiento, el buen nombre o la responsabilidad juridica de la Empresa.

Publicar, difundir o compartir imagenes, videos, audios o datos sensibles de pacientes,
procedimientos o instalaciones en redes sociales personales, grupos de WhatsApp o
plataformas publicas sin el Consentimiento Informado escrito del paciente y la autorizacion

de la Gerencia, violando las normas de Habeas Data y el derecho a la intimidad.

Cambiar, bloquear, ocultar o negarse a entregar las contrasefas de acceso
(admin/password) de las redes sociales, plataformas digitales, correos corporativos o
software de la Empresa, impidiendo el acceso de la administracion a sus propios activos

digitales.

Alterar, manipular o registrar datos falsos en el sistema CRM, software contable o reportes
de gestién con el fin de simular el cumplimiento de metas, obtener comisiones,

bonificaciones o beneficios econémicos indebidos (fraude en metas).

Ofrecer servicios particulares a los pacientes de la Empresa, desviarlos a consultorios de
la competencia o utilizar la base de datos de la Empresa para fines comerciales propios o

de terceros (Competencia Desleal y Desviacién de Clientela).

Realizar "jineteo" de dineros (autopréstamos temporales), cambio de cheques personales
con fondos de la caja o utilizar el dinero del recaudo para gastos personales,

independientemente del monto o de la intencién de restitucién posterior.
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70

71

72.

73.

74.

75.

76.

. Abandonar el turno o el servicio asistencial dejando a los pacientes sin la cobertura o

vigilancia necesaria, especialmente en situaciones que comprometan la seguridad o la

continuidad del tratamiento médico.

. Omitir la verificacion y firma de los Consentimientos Informados antes de realizar cualquier

procedimiento que lo requiera, exponiendo a la Empresa a demandas por responsabilidad

civil médica.

Incurrir en actos de acoso sexual en el contexto laboral, tales como persecucion,
hostigamiento, asedio, insinuaciones, requerimientos, comentarios, gestos, mensajes,
imagenes, contactos fisicos, propuestas, presiones, chantajes, amenazas o cualquier
conducta verbal, no verbal, fisica, digital o simbdlica de caracter o connotacién sexual,

lasciva o libidinosa, no consentida, que ocurra una o varias veces en el contexto laboral.

Condicionar la contratacion, permanencia, renovacion, ascenso, asignacion de turnos,
evaluacion, capacitacién, pago, comision, bonificacién, recomendacion, beneficio, trato
laboral o cualquier decision relacionada con el trabajo a la aceptacion de conductas de

caracter sexual, personal, afectivo o ajeno a criterios laborales objetivos.

Ejercer represalias, retaliaciones, amenazas, presion de renuncia, aislamiento, desmejora
laboral, intimidacioén, exclusion, cambio injustificado de funciones, modificacion arbitraria
de horarios, afectacion de beneficios o cualquier trato adverso contra quien formule queja,
denuncia, reporte o declaracion por acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminacion

o contra quien actue como testigo o colabore en la investigacion correspondiente.

Obstaculizar, interferir, manipular, ocultar, alterar o destruir pruebas; inducir declaraciones
falsas; presionar testigos; impedir el tramite de quejas, denuncias, investigaciones internas
o externas; o incumplir medidas de proteccidn, recomendaciones, compromisos o
instrucciones adoptadas por la Empresa, el Comité de Convivencia Laboral, Talento
Humano, el Ministerio del Trabajo, la fiscalia general de la Nacién o cualquier autoridad

competente.

Divulgar, revelar, difundir, comentar, publicar o utilizar indebidamente informacion
reservada o sensible relacionada con victimas, denunciantes, testigos, personas

investigadas, quejas, denuncias, pruebas, medidas de proteccion o actuaciones internas
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o externas por acoso laboral, acoso sexual, violencia o discriminacion, salvo autorizacion

legal o requerimiento de autoridad competente.

77. Discriminar, excluir, restringir, intimidar, burlarse, humillar, descalificar o dar trato
diferenciado injustificado a cualquier persona por razones de sexo, identidad de género,
orientacion sexual, raza, color, etnia, origen nacional, discapacidad, condicién familiar,
edad, condiciones economicas, condiciones de salud fisica o mental, embarazo,
maternidad, paternidad, credo religioso, opinion politica, afiliacién sindical, situacién social
o cualquier otra circunstancia personal o social protegida por la Constitucion, la ley o el

presente Reglamento.

78. Omitir el reporte oportuno de hechos graves de acoso laboral, acoso sexual, violencia,
discriminacion, riesgo para la integridad de las personas, afectacion a pacientes, usuarios
o trabajadores, o cualquier conducta que deba ser informada por razén del cargo, funcion,
jerarquia, responsabilidad profesional o deber legal, cuando dicha omision permita la
continuidad de la conducta, la revictimizacion, el encubrimiento, la pérdida de pruebas o la

afectacion de derechos de terceros.

Articulo 70. Justas causas para la terminaciéon unilateral del contrato de trabajo por parte de
INVERSIONES ASVA S.A.S. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de

trabajo por parte de la Empresa:

1. Las conductas senaladas como justas causas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, el articulo 5 de la Ley 50

de 1990, y las normas que los modifiquen, adicionen, sustituyan o complementen.

2. La violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que correspondan al trabajador
conforme a la ley, al contrato individual de trabajo, a las convenciones o pactos colectivos,

a los laudos arbitrales o al presente Reglamento Interno de Trabajo.

3. La comisién de cualquiera de las conductas expresamente calificadas como faltas graves
en las convenciones o pactos colectivos, los laudos arbitrales, el contrato individual de
trabajo o el presente Reglamento Interno de Trabajo, siempre que la conducta se
encuentre descrita de manera clara, haya sido previamente comunicada al trabajador y se

garantice el debido proceso correspondiente.
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4. La comision de conductas de acoso laboral, acoso sexual en el contexto laboral, violencia,
violencia basada en género, discriminacion, represalia, obstruccion de investigaciones,
divulgacion indebida de informacion reservada de victimas, denunciantes o testigos, o
cualquier otra conducta que afecte gravemente la dignidad, integridad, seguridad,
intimidad, igualdad o derechos fundamentales de las personas en el contexto laboral,

previa observancia del debido proceso cuando corresponda.

Articulo 71. Justas causas para la terminacion unilateral del contrato de trabajo por parte del
empleado. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo por parte del

empleado:

1. Las conductas senaladas como justas causas en el articulo 62 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, modificado por el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965, el articulo 5 de la Ley 50

de 1990, y las normas que los modifiquen, adicionen, sustituyan o complementen.

2. Ser victima de cualquiera de las modalidades de acoso laboral, acoso sexual en el contexto
laboral, violencia, violencia basada en género, discriminacién, represalia, hostigamiento,
intimidacion o cualquier otra conducta que afecte su dignidad, integridad, libertad,
intimidad, salud fisica, salud mental, honra, buen nombre, igualdad o derechos
fundamentales, en los términos previstos en la ley, el presente Reglamento y las demas

normas aplicables.

3. La omisién injustificada de la Empresa en adoptar medidas razonables de prevencion,
atencion, proteccién o correccion frente a quejas o reportes debidamente conocidos sobre
acoso laboral, acoso sexual, violencia o discriminaciéon, cuando dicha omisiéon afecte
gravemente los derechos del empleado, sin perjuicio de las acciones legales que
correspondan.

Capitulo V

Procedimiento para la comprobaciéon de faltas y formas de aplicaciéon de las sanciones y

terminacion del contrato de trabajo

Articulo 72. Debido proceso. El procedimiento previsto en el presente capitulo se aplicara cuando los

hechos investigados puedan dar lugar a la imposiciéon de una sancion disciplinaria o a la terminacion del
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contrato de trabajo con justa causa fundada en una conducta atribuida al trabajador.

En todas las actuaciones se garantizaran, como minimo, los principios de dignidad humana, legalidad,
presuncion de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad, derecho de defensa, contradicciéon y
controversia de las pruebas, intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la
honra, non bis in idem e inmediatez.

El trabajador se presumira inocente mientras no exista una decisién definitiva, debidamente motivada y
sustentada en las pruebas legalmente obtenidas e incorporadas al procedimiento. La apertura de la
actuacion no implica prejuzgamiento ni constituye antecedente disciplinario.

El procedimiento debera adelantarse dentro de un término razonable, atendiendo la complejidad de los

hechos, la necesidad de practicar pruebas y el principio de inmediatez.

Articulo 73. Iniciaciéon. Cuando se tenga conocimiento de una situacion que pueda constituir una falta
disciplinaria 0 una justa causa de terminacion atribuible al trabajador, la persona que conozca los hechos
podra informarlos al area de Talento Humano, a su jefe, director 0 a quien haga sus veces, por escrito o

verbalmente.

El informe debera contener, cuando sea posible, la descripcion de los hechos, las circunstancias de
tiempo, modo y lugar, la identificacion de las personas involucradas y las pruebas o elementos de

informacion disponibles.

Cuando el informe sea verbal, la persona que lo reciba dejara constancia escrita de su contenido. El area
de Talento Humano o quien tenga asignada esta funciéon también podra iniciar de oficio las actuaciones

necesarias para verificar hechos que puedan constituir una falta.

Articulo 74. Competencia para el estudio del caso. El area de Talento Humano, su jefe o director, o la
persona que haya sido delegada para el efecto, realizara una evaluacién preliminar de los hechos con el
fin de determinar si existe mérito para iniciar formalmente el procedimiento previsto en este capitulo.
Cuando resulte necesario por la complejidad de los hechos, la naturaleza de la conducta o la necesidad
de conocimientos técnicos o cientificos, podra designarse una comision ad hoc conformada por un nimero
plural e impar de personas.

Las personas que intervengan en la investigacion, valoracion o decisién deberan actuar con objetividad e
imparcialidad. Cuando exista un conflicto de interés o una circunstancia que pueda afectar su
independencia, deberan abstenerse de intervenir y la Empresa designara a otra persona.

La decision definitiva sera adoptada por la persona facultada conforme al orden jerarquico y a las

competencias establecidas en el presente Reglamento.
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Articulo 75. Notificacion del trabajador. Cuando exista mérito para continuar el procedimiento, la
Empresa comunicara formalmente y por escrito al trabajador la apertura de la actuacion.

La comunicacién debera contener, como minimo:

1. La indicacion clara, concreta y precisa de los hechos, conductas u omisiones que motivan el

procedimiento, con expresion de las circunstancias conocidas de tiempo, modo y lugar.

2. Las disposiciones legales, contractuales o reglamentarias que presuntamente fueron incumplidas

y la calificacion provisional de la conducta, sin que esta implique prejuzgamiento.

3. La indicacién de las posibles consecuencias juridicas que podrian derivarse de los hechos

investigados.

4. Eltraslado de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos imputados, mediante

su entrega, remision o puesta a disposicién efectiva del trabajador.

5. La informacién sobre el derecho del trabajador a conocer y controvertir las pruebas, presentar
explicaciones, aportar documentos, solicitar la practica de pruebas y formular los argumentos que

considere necesarios para su defensa.

6. El término concedido para ejercer el derecho de defensa, el cual no podra ser inferior a cinco (5)
dias habiles contados a partir de la comunicacién efectiva de la apertura y del traslado de las

pruebas.

7. El lugar, fecha, hora y modalidad en que se realizara la diligencia de descargos, cuando estos

deban rendirse verbalmente.

8. La informacion sobre la posibilidad de presentar los descargos por escrito dentro del término

concedido.

9. Lainformacién sobre el derecho al acompafiamiento sindical, cuando resulte aplicable, y sobre los

ajustes razonables que podran solicitar los trabajadores con discapacidad.

Paragrafo 1. Cuando después de la comunicacién de apertura se incorporen nuevas pruebas que puedan
influir en la decision, estas deberan ser trasladadas al trabajador y se le concedera una oportunidad

razonable para conocerlas, controvertirlas y ejercer su defensa.
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Paragrafo 2. El procedimiento podra adelantarse mediante tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, siempre que el trabajador cuente con las herramientas necesarias y se garantice su

participacién efectiva, la confidencialidad de la informacién y el ejercicio de sus derechos.

Articulo 76. Descargos. El trabajador podra rendir sus descargos verbalmente en la diligencia convocada

para tal efecto o presentarlos por escrito dentro del término concedido.

En sus descargos podra exponer su version de los hechos, controvertir las imputaciones y las pruebas
trasladadas, presentar argumentos, aportar elementos probatorios y solicitar la practica de las pruebas

que considere necesarias para su defensa.

Cuando los descargos sean verbales, se elaborara un acta en la que se consignara de manera fiel la
version rendida por el trabajador, los argumentos formulados, las pruebas aportadas o solicitadas y las

demas circunstancias relevantes de la diligencia.

Las solicitudes probatorias seran valoradas y se practicaran aquellas que resulten pertinentes,
conducentes y utiles. La decision de negar una prueba solicitada debera estar debidamente motivada.

Cuando sea necesario practicar pruebas adicionales o conceder tiempo para su conocimiento y
contradiccion, la diligencia podra suspenderse. En el acta se dejara constancia de la suspensién y se

sefalara la fecha y hora de su continuacion.

Paragrafo 1. Cuando exista una circunstancia que impida al trabajador asistir a la diligencia o presentar
oportunamente sus descargos, contara con tres (3) dias habiles siguientes a la fecha sefalada para
justificar su inasistencia o incumplimiento. Comprobada una causa justificada, se fijara una nueva

oportunidad para ejercer la defensa.

Paragrafo 2. Si el trabajador no comparece a la diligencia, no presenta descargos escritos y tampoco
justifica su inasistencia dentro del término establecido, el procedimiento podra continuar con fundamento
en las pruebas existentes, sin que la inasistencia pueda interpretarse como confesion o aceptacion de los

hechos.

Paragrafo 3. Cuando el trabajador se encuentre afiliado a una organizacién sindical, podra estar asistido
o acompafado por uno (1) o dos (2) representantes del sindicato que sean trabajadores de la Empresa y
se encuentren presentes en la diligencia. Estos podran velar por el respeto del derecho de defensa y del

debido proceso y dar fe de su cumplimiento al finalizar la actuacion.
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Sin perjuicio de lo anterior, el trabajador podra asistir acompanado hasta por dos (2) compafieros de
trabajo en calidad de observadores, cuando asi lo solicite, siempre que su presencia no afecte la

confidencialidad, la practica de pruebas o el desarrollo adecuado de la diligencia.

Paragrafo 4. Al trabajador con discapacidad se le garantizaran las medidas y ajustes razonables que
resulten necesarios para asegurar la comunicacién y comprensién reciproca y su participacion efectiva

durante todas las etapas del procedimiento.

Paragrafo 5. La diligencia podra ser grabada por la Empresa mediante medios técnicos que garanticen
fidelidad, integridad y seguridad, previa informacion y autorizacién del trabajador. Si no se autoriza la
grabacion, se elaborara el acta correspondiente. La negativa de alguna persona a firmar el acta se hara

constar expresamente y no afectara su validez.

Articulo 77. Analisis de descargos. Recibidos los descargos y practicadas las pruebas decretadas, la
Empresa realizara una valoracion integral, objetiva e imparcial de todos los elementos incorporados al
procedimiento, tanto de aquellos que puedan comprometer la responsabilidad del trabajador como de los

que puedan favorecerlo.

Las pruebas seran apreciadas de acuerdo con las reglas de la sana critica, atendiendo su legalidad,

autenticidad, pertinencia, conducencia, utilidad y fuerza demostrativa.

La Empresa debera analizar los argumentos y pruebas presentados por el trabajador y determinar si los
hechos se encuentran suficientemente acreditados. Cuando exista una duda razonable que no pueda

resolverse mediante la practica de pruebas adicionales, se aplicara el principio in dubio pro disciplinado.
Articulo 78. Consecuencia juridica. Concluida la etapa probatoria, la Empresa adoptara una decisién
definitiva, debidamente motivada, en la que determinara si el trabajador incurrié o no en la conducta
investigada.

La decisién podra disponer:

1. El archivo de la actuacién, cuando los hechos no se acrediten, no constituyan una falta o justa

causa, no sean atribuibles al trabajador o exista una circunstancia que excluya su responsabilidad.

2. La imposicion de una sancién disciplinaria previamente establecida, cuando se demuestre la
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comision de una falta y la medida resulte proporcional.

3. Laterminacion del contrato de trabajo con justa causa, cuando se encuentre acreditada una causal
legal o una falta expresamente calificada como grave que produzca dicha consecuencia, de

acuerdo con la ley, el contrato de trabajo y el presente Reglamento.

Para determinar la consecuencia aplicable deberan valorarse la gravedad concreta de los hechos, el grado
de culpabilidad, el dafio o riesgo generado, los antecedentes disciplinarios, las circunstancias agravantes

y atenuantes, la proporcionalidad de la medida y las demas circunstancias particulares del caso.

Paragrafo 1. No podran imponerse sanciones que no se encuentren previamente establecidas en la ley,
en el presente Reglamento, en las convenciones o pactos colectivos, en los laudos arbitrales o en los

demas instrumentos expresamente autorizados por la legislacién laboral.

Paragrafo 2. Cuando se determine que el trabajador no incurrié en la conducta investigada, se ordenara

el archivo del procedimiento y no se registrara antecedente disciplinario en su contra.

Articulo 79. Notificacion. La decision definitiva, ya sea de archivo, imposicion de una sancion disciplinaria
o terminacion del contrato de trabajo con justa causa, debera constar por escrito y ser notificada al
trabajador.
La decisidon debera contener, como minimo:
1. Laidentificacion de los hechos investigados.
El analisis de los descargos y argumentos presentados por el trabajador.
La valoracion de las pruebas incorporadas al procedimiento.
Las normas legales, contractuales o reglamentarias aplicables.
Las razones concretas que fundamentan la decision.

La consecuencia juridica adoptada y la explicacién de su proporcionalidad, cuando corresponda.

N o o bk~ w0 b

La indicacién de los recursos procedentes, la autoridad ante quien deben interponerse y el término
para presentarlos.

Paragrafo 1. Contra toda decision adversa que imponga una sancion disciplinaria o disponga la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa dentro del procedimiento regulado en este capitulo, el
trabajador podra interponer recurso de reposicion y, cuando exista superior jerarquico, subsidiariamente
recurso de apelacion.

Los recursos deberan presentarse por escrito y debidamente sustentados dentro de los cinco (5) dias
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habiles siguientes a la notificacion de la decision.

El recurso de reposicion sera resuelto por la persona que adopté la decision y el recurso de apelacion por
Su superior jerarquico.

Cuando la decision sea adoptada por el Gerente General o por una persona que no tenga superior
jerarquico dentro de la Empresa, procedera el recurso de reposicion ante quien la profirid, quien debera
efectuar una nueva valoracion integral de los argumentos, pruebas y motivos de inconformidad
presentados por el trabajador y resolver mediante decision debidamente motivada.

La decision que resuelva los recursos debera ser notificada por escrito al trabajador. El ejercicio de los
recursos internos no limita su derecho de acudir ante el Ministerio del Trabajo o ante las autoridades
judiciales competentes.

Paragrafo 2. Si el trabajador se niega a recibir o firmar la comunicaciéon mediante la cual se le notifica la
decisidn o la resolucion de los recursos, la persona encargada de la notificacion dejara constancia de este

hecho y solicitara la firma de un (1) testigo.

Articulo 80. Constancia hoja de vida. En todo caso se dejara constancia escrita en la hoja de vida del
empleado de los hechos, del procedimiento en el cual se garantizé el debido proceso y de la decision

tomada con fundamento en éstos.

Cuando la decision concluya que el trabajador no incurrié en la conducta investigada, no se registrara

antecedente disciplinario en su contra y se dejara unicamente constancia del cierre del procedimiento.

TiTULO X

Reclamos: personas ante quienes deben presentarse y su tramitacion

Articulo 81. Reclamacion. Todo trabajador podra formular reclamaciones, solicitudes o inconformidades
a través de cualquiera de los canales y ante cualquiera de las instancias previstas en el articulo 3-A del

presente Reglamento.

Paragrafo 1. Si ante quien se formula una reclamacién no estuviere autorizado para resolverla, debera

remitirla a su superior respectivo para su solucion.

Paragrafo 2. La persona ante quien se formule la reclamacién procedera a oir inmediatamente al
empleado que la formula y debera manejar la informacion confidencialmente; asi mismo debera decidir

sobre la misma en justicia si le correspondiera, con equidad, de acuerdo con los parametros institucionales
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y dentro de un tiempo razonable, atendiendo su naturaleza.

TiTULO XI
PREVENCION, ATENCION Y TRAMITE DE CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL,
VIOLENCIA Y DISCRIMINACION EN EL CONTEXTO LABORAL

Articulo 82. Definicién de acoso laboral, acoso sexual, violencia y discriminacién en el contexto
laboral. Para efectos del presente Reglamento, se entiende por acoso laboral toda conducta persistente
y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador, aprendiz, practicante, pasante o persona que
participe en el contexto laboral de la Empresa, por parte del empleador, jefe o superior jerarquico inmediato
o mediato, compafiero de trabajo, subalterno o cualquier persona que ejerza autoridad, funciones o
responsabilidades en el ambito laboral, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror o angustia,

causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia.

También se consideraran comprendidas dentro del presente titulo las conductas de violencia, acoso y
discriminacién en el mundo del trabajo, entendidas como el conjunto de comportamientos, practicas
inaceptables o0 amenazas de tales comportamientos o practicas, que se manifiesten una sola vez o de
manera repetida, y que tengan por objeto, causen o sean susceptibles de causar dano fisico, psicoldgico,

sexual o econdmico, incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

Se entiende por acoso sexual en el contexto laboral todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de
caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste en relaciones de poder de orden
vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, la orientacién sexual, la identidad sexual,
la posicién laboral, social 0 econémica, y que ocurra una o varias veces contra otra persona en el contexto

laboral, conforme a la ley.

Las conductas previstas en este titulo podran ocurrir en espacios publicos o privados, en las instalaciones
de la Empresa, en lugares donde se desarrollen actividades laborales, en reuniones, desplazamientos,
eventos, comunicaciones relacionadas con el trabajo, medios digitales, tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, trayectos entre domicilio y lugar de trabajo cuando intervenga una persona del contexto

laboral, o en cualquier otro lugar relacionado directa o indirectamente con la prestacion del servicio.

Articulo 83. Modalidades de acoso laboral, acoso sexual, violencia y discriminaciéon. El acoso
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laboral, la violencia y la discriminacién en el contexto laboral podran presentarse, entre otras, bajo las

siguientes modalidades:

Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica, moral, psicoldgica o sexual, la libertad
fisica o sexual, la dignidad, la intimidad, el buen nombre o los bienes de quien participe en una relacion
de trabajo o en el contexto laboral de la Empresa. También comprende expresiones verbales, escritas,
gestuales, digitales o de cualquier otra naturaleza que resulten injuriosas, ultrajantes, intimidantes,

humillantes, ofensivas o degradantes.

Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia, retiro, desvinculacién o exclusién de una persona del
contexto laboral, mediante descalificacion, aislamiento, cambios arbitrarios, carga excesiva de trabajo,
alteraciones injustificadas de horario, asignacion desproporcionada de tareas, hostigamiento o cualquier

otra practica que produzca o pueda producir desmotivacion laboral.

Discriminacién laboral. Todo trato diferenciado, exclusion, restriccion, preferencia, presion, represalia u
omision basada en sexo, identidad de género, orientacion sexual, raza, color, etnia, origen nacional,
discapacidad, condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones de salud fisica o mental,
embarazo, maternidad, paternidad, credo religioso, opinién o preferencia politica, afiliacion sindical,
situacion social, condicién de victima de violencia basada en género, o cualquier otro aspecto de la vida

personal que no esté relacionado ni influya objetivamente en el ejercicio laboral.

Entorpecimiento laboral. Toda accion u omision tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor,
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para la persona. Constituyen acciones de entorpecimiento,
entre otras, la privacion, ocultacion, inutilizaciéon o destruccién de insumos, documentos, instrumentos,
informacion, accesos, herramientas tecnolégicas, correspondencia, mensajes electrénicos o elementos

necesarios para la ejecucién de la labor.

Inequidad laboral. Asignacién de funciones, cargas, condiciones, exigencias o responsabilidades con
menosprecio de la persona, sin criterios objetivos, razonables, proporcionales o relacionados con la

naturaleza del cargo, el contrato, las necesidades del servicio o la operacion de la Empresa.

Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad, seguridad, salud fisica,
salud mental o dignidad de la persona mediante 6rdenes, instrucciones, asignacion de funciones o

exigencias sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion, seguridad y salud en el trabajo.
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Acoso sexual en el contexto laboral. Todo acto de persecucion, hostigamiento, asedio, insinuacion,
requerimiento, comentario, contacto, presion, amenaza, exhibiciéon, mensaje, gesto, conducta verbal, no
verbal, fisica, digital o simbdlica, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, no consentida, que

ocurra una o varias veces en el contexto laboral.

Violencia basada en género. Toda accion, omision, amenaza o practica que cause o pueda causar dafo
fisico, sexual, psicoldégico, econdmico, laboral o simbdlico contra una persona por razones de género,
identidad de género, orientacion sexual, expresion de género, embarazo, maternidad, paternidad,

situacién familiar o cualquier condicion relacionada.

Articulo 84. Personas involucradas y ambito de proteccién. Podran ser sujetos activos, pasivos,
victimas, denunciantes, testigos, participes o terceros relacionados con conductas de acoso laboral, acoso

sexual, violencia o discriminacion en el contexto laboral:

1. Los trabajadores de la Empresa, cualquiera que sea su modalidad contractual o forma de

prestacion del servicio.

2. Los aprendices, practicantes, pasantes, estudiantes en formacion, personas en entrenamiento,
voluntarios, aspirantes, postulantes a empleo y personas que hayan sido desvinculadas, cuando

los hechos tengan relacion con el contexto laboral.

3. Los representantes del empleador, jefes, superiores jerarquicos, coordinadores, lideres,
companeros de trabajo, subalternos y personas que ejerzan autoridad, funciones o

responsabilidades propias del empleador.

4. Los clientes, pacientes, usuarios, proveedores, contratistas, visitantes, aliados, personal
tercerizado o cualquier tercero que guarde relacién directa o indirecta con el trabajo, la prestacion

del servicio, la operacion o el entorno laboral de la Empresa.

5. La persona que induzca favorezca, tolere, encubra, permita, omita reportar cuando exista deber
de hacerlo, ejerza represalias, obstaculice la investigacibn o incumpla requerimientos,
recomendaciones o0 medidas adoptadas por la Empresa, el Comité de Convivencia Laboral, el

Ministerio del Trabajo o autoridad competente.
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La proteccion prevista en este titulo se aplicara sin exigir que exista relacién laboral o contractual directa
entre la victima y la persona presuntamente responsable, cuando los hechos ocurran en el contexto laboral

0 con ocasion de este.

Articulo 85. Conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, violencia o discriminacion.
Se presumira que existe acoso laboral cuando se acredite la ocurrencia repetida y publica de cualquiera
de las conductas previstas en el articulo 7 de la Ley 1010 de 2006, o en las normas que lo modifiquen,
adicionen, complementen o sustituyan. La Ley 1010 presume acoso laboral cuando se acredita la
ocurrencia repetida y publica de conductas como agresiones fisicas, expresiones injuriosas o ultrajantes,
comentarios hostiles y humillantes, amenazas injustificadas de despido, descalificaciones humillantes,
burlas sobre apariencia fisica, alusiones publicas a la intimidad o mensajes virtuales ofensivos o
intimidatorios, entre otras.

También constituirdan conductas prohibidas, segun su gravedad y circunstancias, las siguientes:

1. Realizar actos de agresion fisica, verbal, psicoldgica, sexual, digital, simbdlica o econémica contra
cualquier persona protegida por este Reglamento.

2. Formular expresiones injuriosas, ultrajantes, humillantes, degradantes, discriminatorias,
intimidantes, amenazantes, sexistas, racistas, xenéfobas, homofébicas, transfobicas o basadas en
prejuicios.

3. Realizar comentarios, insinuaciones, propuestas, solicitudes, presiones, chantajes, amenazas,
gestos, mensajes, imagenes, contactos fisicos o comportamientos de caracter o connotacion
sexual no consentida.

4. Condicionar la contratacion, permanencia, ascenso, asignacion de turnos, beneficios, evaluacion,
capacitacion, renovacion contractual, pago, recomendacion o cualquier decision laboral a la
aceptacién de conductas de caracter sexual, personal, afectivo o ajeno a criterios laborales
objetivos.

5. Tomar represalias, amenazar, despedir, presionar la renuncia, desmejorar condiciones, aislar,
excluir, intimidar o afectar laboralmente a quien formule queja, denuncia, reporte, declaracién o
actue como testigo en hechos de acoso laboral, acoso sexual, violencia o discriminacion.

6. Divulgar, revelar, difundir, comentar o utilizar indebidamente informacién reservada de la victima,
denunciante, testigo o de las personas involucradas en un tramite interno o externo.

7. Obstaculizar, interferir, manipular, ocultar pruebas, inducir declaraciones falsas, presionar testigos
o impedir el tramite de quejas, denuncias, investigaciones o medidas de proteccion.

8. Realizar burlas, comentarios, exclusiones, restricciones, presiones o tratos diferenciados por
razones de género, orientacion sexual, identidad de género, raza, etnia, origen nacional, religion,

opinién politica, afiliacion sindical, discapacidad, enfermedad, salud mental, embarazo,
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9.

maternidad, paternidad, condicién familiar, condicidon econémica o social.
Asignar cargas excesivas, metas imposibles, funciones ajenas al cargo, cambios arbitrarios de
turno, aislamiento, privacion de herramientas, bloqueo de accesos, ocultamiento de informacion o

cualquier otra medida sin justificacién objetiva y con afectacion laboral.

10. Tolerar, permitir o no adoptar medidas razonables frente a conductas de acoso, violencia o

discriminacién de las que se tenga conocimiento, cuando exista deber de prevencion, atencion o

reporte.

Articulo 86. Conductas no constitutivas de acoso laboral. No constituyen acoso laboral las conductas

previstas en el articulo 8 de la Ley 1010 de 2006, ni las actuaciones legitimas derivadas del poder de

direccion, subordinacién, control, supervisién, evaluacion y disciplina del empleador, siempre que se

ejerzan dentro de limites constitucionales, legales, razonables, proporcionales, respetuosos de la dignidad

humana y sin discriminacion.

En particular, no constituyen acoso laboral, cuando se ejerzan de manera objetiva, respetuosa y

proporcional:

1.

Las érdenes, instrucciones, solicitudes, controles, evaluaciones y requerimientos necesarios para
la adecuada prestacién del servicio.

La exigencia de cumplimiento de obligaciones, deberes, metas, horarios, protocolos, indicadores,
reglamentos, politicas internas, estandares de calidad, normas de seguridad y salud en el trabajo,
proteccion de pacientes, usuarios o clientes, confidencialidad y seguridad de la informacion.

El ejercicio de la potestad disciplinaria, la formulacion de llamados de atencion, requerimientos de
mejora, planes de desempenio, investigaciones internas o sanciones, siempre que se respete el
debido proceso.

La solicitud de colaboracion, disponibilidad, permanencia, cambio de turno o modificacién de
funciones dentro de los limites del ius variandi, cuando exista necesidad objetiva del servicio y no
se desconozcan derechos minimos.

Las decisiones organizacionales, administrativas, operativas, comerciales o asistenciales
adoptadas por la Empresa por razones objetivas, siempre que no tengan finalidad persecutoria,

discriminatoria, retaliatoria o abusiva.

Paragrafo. La existencia de facultades de direccion, subordinacion, control o disciplina no autoriza

conductas de acoso sexual, violencia, discriminacion, humillacién, hostigamiento, represalia, intimidacion

o afectacion injustificada de la dignidad del trabajador o de cualquier persona protegida por este

Reglamento.
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Articulo 87. Mecanismos de prevencion, proteccion y atencion. Los mecanismos de prevencion de

las conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia y discriminacién previstos por la Empresa

constituyen actividades orientadas a propiciar un ambiente laboral sano, seguro, respetuoso, libre de

violencias, acoso, discriminacién y represalias, protegiendo la intimidad, honra, dignidad, salud fisica,

salud mental, libertad, igualdad y buen nombre de las personas.

La Empresa adoptard, entre otros, los siguientes mecanismos:

1.

10.

11.
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Promover el trato cordial, digno, respetuoso, incluyente y no discriminatorio entre trabajadores,
directivos, socios, aprendices, practicantes, pasantes, usuarios, pacientes, clientes, proveedores,
contratistas y terceros relacionados con la operacion.

Divulgar internamente las normas, politicas, protocolos y rutas de prevencion, atencién y tramite
del acoso laboral, acoso sexual, violencia y discriminacion.

Crear, adoptar, actualizar y difundir una politica interna de prevencién del acoso sexual en el
contexto laboral, reflejada en el Reglamento Interno de Trabajo, los contratos laborales, los
protocolos y las rutas de atencion.

Implementar campafias, capacitaciones y acciones pedagdgicas orientadas a prevenir el acoso
laboral, el acoso sexual, las violencias basadas en género, la discriminacion, las represalias y las
practicas contrarias a la dignidad humana.

Adoptar garantias y medidas de proteccion inmediata para evitar dafios, retaliaciones,
revictimizacion, exposicion indebida, afectacion laboral o continuidad de la conducta denunciada,
dentro del ambito de competencia de la Empresa.

Garantizar canales fisicos, verbales, escritos, electronicos o digitales para recibir quejas o reportes,
permitiendo que la persona informe las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos.
Informar a la victima, cuando se trate de presunto acoso sexual, sobre su facultad de acudir ante
la Fiscalia General de la Nacién y las demas autoridades competentes, sin que el tramite interno
constituya requisito previo para ello.

Remitir de manera inmediata la queja o denuncia a la autoridad competente cuando la victima lo
solicite, respetando su intimidad, confidencialidad y voluntad.

Abstenerse de realizar actos de censura, revictimizacion, intimidacion, presién o deslegitimacion
contra victimas, denunciantes o testigos.

Publicar semestralmente, en los canales fisicos o electrénicos disponibles, el numero de quejas
tramitadas y sanciones impuestas por acoso sexual en el contexto laboral, de manera anonimizada
y salvaguardando la intimidad, confidencialidad, buen nombre, presuncion de inocencia y debido
proceso de las personas involucradas.

Remitir al Sistema Integrado de Informacion de Violencias de Género, SIVIGE, dentro de los



ultimos diez (10) dias del respectivo semestre, la informacién correspondiente a las quejas
tramitadas y sanciones impuestas por acoso sexual, de conformidad con los mecanismos y
lineamientos establecidos por la autoridad competente.

12. Apoyar la gestion del Comité de Convivencia Laboral, del area de Talento Humano, del area de
Seguridad y Salud en el Trabajo y de las autoridades competentes, dentro del ambito de sus
respectivas funciones.

13. Implementar, cuando sea procedente, las recomendaciones emitidas por el Comité de Convivencia
Laboral, Talento Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo, la Administradora de Riesgos
Laborales, el Ministerio del Trabajo o las demas autoridades competentes.

14. Incorporar acciones de prevencion en los programas de bienestar, capacitacion, induccion,
reinduccion, seguridad y salud en el trabajo, salud mental y clima laboral.

15. Ante la ocurrencia de actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar el tipo de
vinculacion de las personas involucradas, implementar una campana inmediata de accion colectiva
orientada a transformar el ambiente laboral en un espacio de igualdad y libre de violencias,
preservando la confidencialidad, intimidad, buen nombre, presunciéon de inocencia y debido
proceso de las personas involucradas.

16. Adoptar las demas actividades establecidas por la Empresa o la normatividad vigente para

prevenir, atender, corregir, investigar y sancionar estas conductas.

Articulo 88. Procedimiento interno para la atencién y tramite de quejas. Para la busqueda de solucion,
prevencion, correccion, investigacion y tramite de conductas de acoso laboral, acoso sexual, violencia o
discriminaciéon en el contexto laboral, la Empresa contara con un procedimiento interno, confidencial,
imparcial, oportuno, respetuoso del debido proceso y orientado a la proteccion de la dignidad humana, la

prevencion de represalias y la garantia de no repeticion.

Las quejas por hechos que puedan constituir acoso laboral y que deban ser tramitadas mediante el
procedimiento preventivo del Comité de Convivencia Laboral deberan presentarse por escrito, mediante
documento fisico o electronico, ante la Secretaria del Comité o a través del canal dispuesto por la
Empresa. La queja debera contener, cuando sea posible, una descripcién clara de los hechos, las
circunstancias de tiempo, modo y lugar, las personas involucradas, los posibles testigos y las pruebas o

soportes disponibles.

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva, orientadora, conciliadora y canalizadora.
En consecuencia, conocera exclusivamente las quejas relacionadas con situaciones que puedan constituir

acoso laboral, conforme a la Ley 1010 de 2006, la Resolucién 3461 de 2025, su reglamento de
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funcionamiento y las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan. EI Comité no determinara

juridicamente la existencia de acoso laboral ni impondra sanciones disciplinarias.

El Comité de Convivencia Laboral no sera competente para conocer, conciliar o tramitar hechos de
presunto acoso sexual o violencia por razones de género. Estas quejas o reportes podran presentarse de
manera verbal, escrita, fisica o electronica ante Talento Humano, la Gerencia General, el representante
legal o el canal especial dispuesto por la Empresa, quienes deberan activar la ruta interna de prevencion,

atencion, proteccion e investigacion correspondiente.

En los casos de presunto acoso sexual o violencia por razones de género, la Empresa adoptara, dentro
del ambito de sus competencias, las medidas necesarias para prevenir la continuacion de la conducta,
proteger a la persona afectada, evitar represalias o revictimizacion, adelantar las actuaciones internas
correspondientes e informar sobre la posibilidad de acudir ante la Fiscalia General de la Nacion y las

demas autoridades competentes.

El tramite interno observara, como minimo, los siguientes criterios:

1. Recepcion de la queja a través del canal correspondiente segun la naturaleza de los hechos. Las
quejas de acoso laboral sometidas al Comité de Convivencia Laboral deberan presentarse por
escrito, mediante documento fisico o electrénico. Las quejas o reportes de acoso sexual o violencia
por razones de género podran presentarse de manera verbal, escrita, fisica, electrénica o digital
ante las instancias competentes sefialadas en este Reglamento
Registro confidencial de la queja y de las actuaciones adelantadas.

Valoracién inicial de medidas de proteccion, prevenciéon de represalias, separacion funcional,
ajustes temporales de turno, modalidad, canal de comunicacién, supervisién o cualquier otra
medida razonable y proporcional.

Respeto por la intimidad, buen nombre, confidencialidad y debido proceso de las partes.

5. Prohibicion de revictimizacién, censura, intimidacion, presion o represalias contra victimas,
denunciantes y testigos.

6. Escucha de las partes involucradas, recepcion de informacién, revision de soportes y
documentacion de las actuaciones, cuando resulte procedente.

7. Formulacién de recomendaciones, medidas correctivas, preventivas, disciplinarias, contractuales,
administrativas o de proteccion, segun la naturaleza de los hechos y la competencia de la Empresa.

8. Cierre del caso cuando se adopten las medidas correspondientes, se cumplan los compromisos,
se remita a la autoridad competente o no sea posible continuar el tramite interno por razones

justificadas.
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9. Seguimiento a las medidas adoptadas para verificar su cumplimiento, efectividad y no repeticion.

Paragrafo 1. Cuando en el procedimiento preventivo de acoso laboral no se llegue a un acuerdo entre las
partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia
Laboral informara a la alta direccion de la Empresa y cerrara el caso. El trabajador podra presentar la

queja ante el inspector del trabajo o acudir ante el juez competente.

El procedimiento preventivo adelantado por el Comité no podra extenderse por un término superior a
sesenta y cinco (65) dias calendario, contados desde la recepcion de la queja formal, de conformidad con

la normatividad vigente.

Paragrafo 2. La presentacion de una queja interna no limita el derecho de la victima, denunciante o
afectado de acudir directamente ante el Ministerio del Trabajo, fiscalia general de la Nacion, jurisdiccion

ordinaria, autoridades administrativas, disciplinarias o cualquier otra autoridad competente.

Paragrafo 3. La Empresa adoptara las medidas conducentes para garantizar la continuidad y estabilidad
de la victima denunciante de acoso sexual en el contexto laboral. La terminacion unilateral del contrato de
trabajo de la victima que haya puesto los hechos en conocimiento de la Empresa carecera de efecto
cuando se produzca dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticién, queja o denuncia, en los términos
y con las excepciones previstas en la Ley 2365 de 2024.
Esta garantia se extendera a quienes actuen como testigos por estos hechos ante la autoridad
administrativa o judicial competente que adelante el tramite de la queja o denuncia.
Paragrafo 4. Las victimas de presunto acoso sexual y los terceros que conozcan los hechos tendran
derecho a ser protegidos frente a eventuales retaliaciones. En particular, la victima tendra derecho a:

1. Recibir un trato libre de estereotipos de género, orientacion sexual o identidad de género.
Acudir a la Administradora de Riesgos Laborales para recibir atencion emocional y psicoldgica.
Solicitar el traslado del area de trabajo.
Solicitar la implementacién de teletrabajo cuando existan condiciones de riesgo.

Evitar la realizacion de labores que impliquen interaccion con la persona investigada.

o g kDN

Terminar voluntariamente el contrato de trabajo, cuando asi lo manifieste expresamente, sin que
opere sancion por concepto de preaviso.

7. Mantener la confidencialidad de su identidad y ejercer su derecho a la no confrontacion.
Las medidas previstas en los numerales 3, 4, 5 y 6 deberan ser atendidas por la Empresa, a solicitud de
la victima, en un término no superior a cinco (5) dias habiles, tomando en consideracion la organizacion

operativa de la Empresa.
Reglamento interno de trabajo. INVERSIONES ASVA S.A.S 89



La recepcion de declaraciones, la practica de pruebas o las demas actuaciones internas no podran

utilizarse para obligar a la victima a confrontarse, conciliar o reunirse con la persona investigada.

Articulo 88-A. Conformacion, eleccién, periodo y reglamento de funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral. La Empresa conformara un Comité de Convivencia Laboral integrado de manera
bipartita por representantes del empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes cuando
corresponda, en el numero que corresponda de acuerdo con la cantidad de trabajadores de la Empresa y
la normatividad vigente.

Los representantes del empleador seran designados directamente por la Empresa. Los representantes de
los trabajadores seran elegidos mediante votacién secreta que garantice la expresion libre, espontanea y
auténtica de los trabajadores, con escrutinio publico y conforme al procedimiento previsto en la
convocatoria correspondiente.

Para la integracién del Comité se procurara que sus miembros cuenten con competencias y habilidades
relacionadas con el respeto, la imparcialidad, la tolerancia, la serenidad, la confidencialidad, la ética, la
comunicacion asertiva, el liderazgo y la resolucion de conflictos. No podran integrarlo trabajadores
respecto de quienes se haya formulado una queja de acoso laboral, ni quienes hayan sido victimas de
acoso laboral, durante el afio anterior a su conformacion.

El periodo del Comité sera de dos (2) anos, contados desde la fecha de comunicacion de la eleccién o
designacion de sus integrantes. En caso de retiro de un representante principal, el respectivo suplente
podra asumir sus funciones sin necesidad de convocar una nueva eleccion.

Una vez conformado, el Comité elaborara su propio reglamento de funcionamiento, el cual debera
establecer las reglas aplicables a sus sesiones, el cumplimiento de sus funciones, los acuerdos de
confidencialidad y los mecanismos de custodia y manejo reservado de la informacién sensible conocida
durante la recepcion, tramite y seguimiento de las quejas, incluso después del cierre de los casos.
Paragrafo. Si durante el periodo del Comité varia el numero de trabajadores de la Empresa, no sera
necesario modificar su conformacion hasta la finalizaciéon del respectivo periodo.

Al finalizar su periodo, el Comité saliente debera entregar al nuevo Comité las actas, quejas, soportes,
informes y demas documentacién bajo su custodia, garantizando la continuidad del archivo y el

cumplimiento de las reglas de reserva, proteccién de datos personales y confidencialidad aplicables.

Articulo 88-B. Funciones del Comité de Convivencia Laboral. EI Comité de Convivencia Laboral
ejercera sus funciones con independencia, diligencia y respeto por el debido proceso, bajo los principios
de celeridad, eficacia, imparcialidad, confidencialidad, no discriminacion y protecciéon contra represalias.

En desarrollo de su naturaleza preventiva, orientadora, conciliadora y canalizadora, tendra las siguientes
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funciones:

1.

10.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas por escrito en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, junto con las pruebas o soportes aportados.

Examinar de manera confidencial los casos especificos puestos en su conocimiento y verificar si
los hechos corresponden a situaciones que deban ser tramitadas mediante el procedimiento
preventivo de acoso laboral.

Escuchar individualmente a las partes involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la queja,
garantizando un trato respetuoso, imparcial y libre de discriminacioén.

Adelantar reuniones destinadas a crear espacios de didlogo entre las partes involucradas,
promover compromisos mutuos y procurar una solucion efectiva de la controversia.

Formular, cuando resulte procedente, un plan de mejora concertado entre las partes, dirigido a
construir, renovar y promover la convivencia laboral, con observancia estricta de la
confidencialidad.

Hacer seguimiento mensual a los compromisos adquiridos por las partes y verificar su
cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

Informar a la alta direccion de la Empresa y cerrar el caso cuando no se llegue a un acuerdo, no
se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, sin perjuicio del derecho del
trabajador de acudir ante el inspector del trabajo o el juez competente.

Presentar a la alta direccién, con copia al trabajador involucrado, las recomendaciones necesarias
para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, y hacer
seguimiento mensual a su cumplimiento por parte de Talento Humano, Seguridad y Salud en el
Trabajo o las areas competentes.

Elaborar y presentar informes trimestrales y un informe anual sobre su gestion, que incluyan
estadisticas de las quejas recibidas, seguimiento de los casos, cumplimiento de compromisos y
recomendaciones formuladas, preservando en todo momento la reserva de la informacion.
Presentar los informes requeridos por la alta direccion, el Ministerio del Trabajo y los demas

organismos de inspeccion, vigilancia o control competentes.

Paragrafo. El Comité de Convivencia Laboral no determinara juridicamente la existencia de acoso laboral,

no establecera responsabilidad disciplinaria y no impondra sanciones. Cuando los hechos conocidos

excedan su competencia, los remitira o canalizara ante la instancia interna o externa correspondiente,

preservando la confidencialidad y los derechos de las personas involucradas.

Articulo 88-C. Organizacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral. EIl Comité de

Convivencia Laboral elegira, por mutuo acuerdo entre sus integrantes, un presidente y un secretario.
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El presidente tendra las siguientes funciones:

1. Convocar a los integrantes del Comité a las reuniones ordinarias y extraordinarias.

2. Presidir y orientar las reuniones de manera dinamica, imparcial y eficaz.

3. Tramitar ante la Empresa las recomendaciones aprobadas por el Comité y hacer seguimiento
mensual a su cumplimiento.

4. Gestionar ante la alta direccion los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento del
Comité y garantizar la confidencialidad de la informacién.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones asignadas al Comité.

El secretario tendra las siguientes funciones:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas escritas relacionadas con situaciones que puedan constituir acoso
laboral y a las pruebas o soportes que las acompanen.

2. Comunicar a los integrantes las convocatorias a las reuniones ordinarias y extraordinarias,
indicando la fecha, hora, lugar o medio de realizacion.

3. Realizar las citaciones individuales o conjuntas requeridas para el desarrollo del procedimiento
preventivo.
Elaborar el orden del dia y las actas de las sesiones.
Llevar el archivo de las actas, quejas, pruebas, soportes y demas documentacion del Comité,
garantizando su reserva, custodia y confidencialidad.

6. Comunicar las recomendaciones formuladas por el Comité a las éareas o personas
correspondientes.

7. Solicitar los soportes necesarios para hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos y
recomendaciones.

8. Remitir a la alta direccion los informes trimestrales y demas informes elaborados por el Comité.

El Comité se reunira ordinariamente una vez al mes para realizar actividades administrativas, elaborar
informes, hacer seguimiento a compromisos y formular recomendaciones a las areas competentes. Se

reunira extraordinariamente cada vez que reciba una queja de acoso laboral.

El Comité sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes. De cada reunion se elaborara un acta en la
que se dejara constancia de la fecha, modalidad, asistentes, asuntos tratados, decisiones,
recomendaciones y compromisos adoptados, preservando la reserva de la informacién sensible.

La Empresa asignara al Comité los espacios fisicos o virtuales, elementos para la custodia reservada de
la documentacion, recursos técnicos y financieros, y el tiempo dentro de la jornada laboral que resulte

necesario para el desarrollo de sus funciones.
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TITULO XII
ASPECTOS LABORALES DEL TELETRABAJO
CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
Articulo 89. Objeto y ambito de aplicacién. El presente titulo tiene por objeto regular las condiciones
generales para la implementacion, ejecucién, seguimiento y terminacién de la modalidad de teletrabajo en
la Empresa, de conformidad con la Ley 1221 de 2008, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1227 de 2022,

la Ley 2466 de 2025 y las normas que los modifiquen, adicionen, sustituyan o reglamenten.

Las disposiciones aqui previstas haran parte de los contratos de trabajo, acuerdos individuales de
teletrabajo, politicas internas, anexos contractuales o documentos equivalentes que se celebren con los

teletrabajadores, sin perjuicio de las estipulaciones mas favorables al trabajador.

La implementacion del teletrabajo no modifica la naturaleza laboral de la relacién, ni implica pérdida de
derechos, garantias, beneficios, prestaciones, seguridad social, estabilidad laboral, derecho de

asociacion, formacién, descanso, desconexion laboral o demas prerrogativas reconocidas por la ley.

CAPITULO I
DEFINICIONES Y MODALIDADES
Articulo 90. Definiciones. Para efectos del presente Reglamento, se tendran en cuenta las siguientes

definiciones:

Teletrabajo. Es una modalidad laboral que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de una
relacion laboral dependiente, consistente en el desempefio de actividades remuneradas utilizando como
soporte las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, TIC, para el contacto entre el trabajador

y la Empresa, sin requerirse la presencia fisica permanente del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

Teletrabajador. Es la persona que desempena actividades laborales a través de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, TIC, por fuera de las instalaciones de la Empresa a la que presta sus

servicios, en cualquiera de las modalidades autorizadas por la ley.

El teletrabajo podra revestir, entre otras, las siguientes modalidades:
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a) Teletrabajo auténomo. Es aquel en el cual el teletrabajador puede escoger un lugar para
trabajar, como su domicilio u otro lugar autorizado fuera de la sede fisica de la Empresa,
para ejercer su actividad a distancia de manera permanente, acudiendo a las instalaciones

de la Empresa en las ocasiones en que esta lo requiera.

b) Teletrabajo mévil. Es aquel en el cual el teletrabajador no tiene un lugar de trabajo
establecido y ejecuta sus labores mediante el uso de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones, desde distintos lugares compatibles con la prestacion del servicio.

c) Teletrabajo hibrido. Es aquel en el cual el teletrabajador labora de manera alternada
entre un lugar externo autorizado y las instalaciones fisicas de la Empresa, combinando
trabajo presencial y virtual dentro de la jornada laboral semanal, conforme al acuerdo

celebrado entre las partes.

d) Teletrabajo transnacional. Es aquel en el cual el teletrabajador vinculado mediante
contrato de trabajo celebrado en Colombia presta sus servicios desde otro pais. En estos
eventos, el teletrabajador sera responsable de contar con situacidbn migratoria regular
cuando aplique, y la Empresa debera observar las reglas legales aplicables en materia de

seguridad social, cobertura de riesgos y prestaciones asistenciales o econémicas.

e) Teletrabajo temporal o emergente. Es aquel que se implementa en situaciones
concretas, tales como emergencias sanitarias, desastres naturales, contingencias
operativas u otras circunstancias excepcionales, sin perjuicio de las normas aplicables al
trabajo en casa cuando corresponda.

CAPITULO Il
OBJETIVOS DEL TELETRABAJO
Articulo 91. Objetivos. Todo programa de teletrabajo en la Empresa se orientara por los siguientes
objetivos:

1. Facilitar la conciliaciéon entre la vida personal, familiar y laboral del trabajador, garantizando la
calidad, oportunidad y continuidad del servicio.

2. Promover esquemas de trabajo orientados al cumplimiento de funciones, metas, actividades,
responsabilidades y resultados.

3. Aumentar la productividad, el compromiso, la identidad institucional y la motivacion del personal.
Disminuir barreras de acceso al trabajo, cuando las funciones del cargo permitan ser desarrolladas

bajo esta modalidad.
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5.

Mejorar los procesos internos, la eficiencia operativa y el uso adecuado de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Facilitar el acceso al teletrabajo a personas con discapacidad, personas con dificultades de
movilidad, personas cuidadoras, trabajadores con cargas familiares o quienes requieran medidas
de flexibilidad, siempre que la naturaleza del cargo, las necesidades del servicio y la operacion de
la Empresa lo permitan.

CAPITULO IV
CONDICIONES DE ACCESO AL TELETRABAJO

Articulo 92. Condiciones de acceso. Los empleados podran solicitar su participacién en la modalidad

de teletrabajo cuando el cargo, las funciones, las necesidades del servicio y las condiciones operativas de

la Empresa permitan su implementacion.

Para acceder a esta modalidad, el empleado debera cumplir, entre otras, las siguientes condiciones:

1.

Diligenciar el formato de solicitud o postulacion al programa de teletrabajo, cuando la modalidad
sea solicitada por el empleado.
Superar el proceso de evaluacién de la solicitud, en el cual se verificara la naturaleza del cargo,
las funciones asignadas, la posibilidad de seguimiento, los mecanismos de comunicacion, las
condiciones tecnoldgicas, la seguridad de la informacion y la viabilidad operativa.
Definir, de comun acuerdo con la Empresa, las condiciones especificas de ejecucion del
teletrabajo, incluyendo modalidad, jornada, horarios, disponibilidad, metas, actividades,
mecanismos de control y canales de comunicacion.
Diligenciar el formato de autorreporte de condiciones de trabajo, con el fin de identificar las
condiciones del lugar desde el cual se ejecutara la labor y los posibles riesgos asociados.
Permitir, cuando resulte necesario, la verificacion virtual o presencial de las condiciones del lugar
de ejecucion del teletrabajo, directamente por la Empresa o con acompafamiento de la
Administradora de Riesgos Laborales, sin que dicha verificacion constituya una barrera
injustificada para la implementacion de la modalidad.
Cumplir las politicas de seguridad de la informacién, proteccion de datos personales,
confidencialidad, uso de equipos, seguridad digital, seguridad y salud en el trabajo y demas
instrucciones aplicables.
Suscribir el acuerdo de teletrabajo, anexo contractual o documento equivalente que defina las
condiciones de ejecucion de la modalidad.
CAPITULO V
ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL TELETRABAJO

Articulo 93. Equipo coordinador. La Empresa podra conformar un equipo coordinador de teletrabajo

encargado de evaluar, implementar, hacer seguimiento y proponer acciones de mejora respecto de esta
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modalidad laboral.

Dicho equipo podra estar integrado, segun la estructura interna de la Empresa, por:
1. Gerente general.

Director corporativo de Talento Humano.

Jefe de Talento Humano.

Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Responsable de tecnologia, sistemas o seguridad informatica.

Coordinador o jefe del area en la cual se solicite o implemente el teletrabajo.

N o o bk~ 0D

Los demas cargos que la Empresa considere necesarios de acuerdo con su estructura, operacién

y necesidades del servicio.

Articulo 94. Funciones del equipo coordinador. El equipo coordinador de teletrabajo, cuando sea
conformado, podra definir su reglamento interno, periodicidad de reuniones, mecanismos de evaluacion,
seguimiento y mejora, asi como los canales de atencion para resolver situaciones relacionadas con la

implementacion y ejecucion de esta modalidad.

Este equipo podra apoyar la evaluacion de solicitudes, la definicion de cargos teletrabajables, la revision
de condiciones tecnoldgicas, la articulacion con Seguridad y Salud en el Trabajo, el seguimiento al

cumplimiento de metas, la identificacion de riesgos y la actualizacion de la politica interna de teletrabajo.

CAPITULO VI
CONTRATO, ACUERDO O ANEXO DE TELETRABAJO

Articulo 95. Condiciones del acuerdo de teletrabajo. El teletrabajo debera formalizarse mediante
contrato de trabajo, otrosi, acuerdo individual de teletrabajo, anexo contractual o documento equivalente,
segun corresponda.
El acuerdo de teletrabajo debera contener, como minimo:
1. La modalidad de teletrabajo que se ejecutara.
2. Las condiciones necesarias para la ejecucion de las funciones asignadas.
3. La jornada semanal aplicable, los dias de teletrabajo, los dias de presencialidad cuando
corresponda, los horarios de disponibilidad y los periodos de descanso.
4. Los medios tecnoldgicos, herramientas, plataformas, sistemas, programas informaticos y
condiciones de ambiente requeridas para el desarrollo de la labor.
5. La descripcion de equipos, programas informaticos, repositorios, accesos, usuarios, restricciones

de uso y responsabilidades derivadas de su incumplimiento.
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6. Las responsabilidades sobre custodia, conservacion, uso adecuado y restitucion de los equipos,
herramientas, documentos e informacién entregados por la Empresa.

7. Las medidas de seguridad digital, confidencialidad, proteccion de datos personales, secreto
empresarial, seguridad de la informacion y propiedad intelectual que debera conocer y cumplir el
teletrabajador.

8. La descripcién minima del puesto de trabajo requerido para el desarrollo de la labor, en aspectos
ergondmicos, tecnoldgicos y de seguridad y salud en el trabajo.

9. Ellugar o lugares autorizados para la ejecucién del teletrabajo, cuando la modalidad lo requiera, y
el deber del teletrabajador de informar cualquier cambio relevante.

10. Los mecanismos de seguimiento, evaluacion, comunicacién, reporte de actividades, cumplimiento
de metas y entrega de resultados.

11. Las condiciones aplicables en materia de auxilio de conectividad, compensacion de costos, uso de
equipos propios o suministrados por la Empresa, cuando haya lugar a ello.

12. Las reglas de reversibilidad, cuando el teletrabajo se implemente respecto de un trabajador
previamente vinculado bajo modalidad presencial.

13. Los canales para reportar novedades, accidentes de trabajo, enfermedades laborales, fallas
tecnoldgicas, riesgos, requerimientos de soporte, denuncias de acoso laboral, acoso sexual,

discriminacién o cualquier otra situacion relevante.

Paragrafo 1. Cuando una persona sea contratada inicialmente como teletrabajadora, no podra exigir
posteriormente la ejecucion de sus funciones en las instalaciones de la Empresa, salvo que las partes, de

comun acuerdo, modifiquen lo inicialmente pactado.

Paragrafo 2. Cuando exista previamente un contrato de trabajo presencial y las partes acuerden

implementar teletrabajo, el acuerdo debera constar por escrito y anexarse al contrato de trabajo.

CAPIiTULO VII
IGUALDAD DE TRATO Y GARANTIAS LABORALES
Articulo 96. Igualdad de trato. Los trabajadores presenciales y los teletrabajadores tendran los mismos
derechos, obligaciones y garantias laborales, sin que la modalidad de teletrabajo pueda ser utilizada para

desmejorar condiciones laborales, reducir derechos minimos o generar tratos discriminatorios.

La igualdad de trato comprendera, entre otros aspectos:
1. Derecho de asociacion sindical y ejercicio de libertades sindicales.

2. Proteccion contra la discriminacion, violencia, acoso laboral, acoso sexual y cualquier forma de
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trato desigual injustificado.
Afiliacion y proteccion en el Sistema de Seguridad Social Integral.
Remuneracion, prestaciones sociales, descansos, recargos y demas derechos laborales que

correspondan.

5. Acceso a formacion, capacitacion, bienestar laboral y actividades institucionales.

Proteccién de la maternidad, paternidad, lactancia, fuero parental y demas garantias de estabilidad
laboral reforzada.
Respeto por la intimidad, privacidad, dignidad humana, salud mental y vida familiar del
teletrabajador.
Derecho a la desconexion laboral, al descanso efectivo y a la limitacion de la jornada conforme a
la ley.
Participacién en programas de seguridad y salud en el trabajo, prevencion de riesgos laborales y
actividades del COPASST o del organismo que haga sus veces.
CAPITULO VIII
POLITICA INTERNA DE TELETRABAJO

Articulo 97. Politica interna de teletrabajo. La Empresa adoptara y publicara, por medios fisicos o

virtuales, una politica interna de teletrabajo que regule los términos, caracteristicas, condiciones, requisitos

y procedimientos aplicables a esta modalidad, conforme a las necesidades del servicio y a las

particularidades de la operacion.

La politica interna de teletrabajo podra contener, entre otros aspectos:

1.

Relacion o criterios de identificacion de los cargos que pueden desempefiarse mediante
teletrabajo.

Requisitos de postulacion, competencias comportamentales, organizacionales y tecnoldgicas
necesarias para acceder a la modalidad.

Reglas para garantizar igualdad de trato entre trabajadores presenciales y teletrabajadores.
Equipos, programas informaticos, plataformas, herramientas TIC, sistemas de informacion,
repositorios virtuales y entornos digitales requeridos.

Condiciones de confidencialidad, secreto empresarial, proteccion de datos personales, seguridad
de la informacién y propiedad intelectual.

Protocolos para respetar la intimidad personal y familiar del teletrabajador.

Puntos de contacto para reportar accidentes de trabajo, enfermedades laborales, novedades
operativas, fallas tecnoldgicas, solicitudes al COPASST, denuncias de acoso laboral, acoso sexual
o discriminacién, y requerimientos al area de Talento Humano.

Medidas de prevencion y promocion en seguridad y salud en el trabajo, salud mental, riesgo

ergondmico, riesgo biomecanico, autocuidado y uso seguro de tecnologias.
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9. Acciones incluidas en los planes de capacitacion y bienestar relacionados con el desarrollo efectivo
del teletrabajo.
10. Descripcién minima del espacio o estacion de trabajo recomendado para el desarrollo de las
funciones.
Paragrafo. Ninguna disposicion de la politica interna de teletrabajo podra desmejorar las condiciones
laborales del trabajador ni desconocer derechos previstos en la ley, el contrato de trabajo, convencién

colectiva, pacto colectivo, acuerdo individual o el presente Reglamento.

CAPITULO IX
EQUIPOS, PROGRAMAS INFORMATICOS, SEGURIDAD DIGITAL Y AUXILIOS

Articulo 98. Equipos, herramientas y seguridad digital. La Empresa suministrara al teletrabajador las
herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones, tales como equipos de computo, software,
accesos, repositorios virtuales, plataformas, aplicaciones, documentos, usuarios, claves y demas
instrumentos requeridos, de acuerdo con la naturaleza del cargo y las condiciones pactadas.

Las partes podran acordar que el teletrabajador ponga a disposicion de la Empresa sus propios equipos
o herramientas de trabajo, caso en el cual se dejaran expresamente definidas las condiciones de uso,
cuidado, compatibilidad, seguridad, compensacioén, mantenimiento y demas aspectos aplicables.

El teletrabajador tendra, entre otras, las siguientes obligaciones:

1. Usar los equipos, herramientas, plataformas y accesos Uunicamente para los fines autorizados por
la Empresa.

2. Respetar las politicas de seguridad informatica, proteccion de datos personales, confidencialidad,
propiedad intelectual, secreto empresarial y manejo de informacién reservada.

3. Abstenerse de compartir usuarios, claves, tokens, accesos, cuentas, dispositivos o credenciales
entregadas por la Empresa.

4. Conservar, custodiar y devolver en buen estado los equipos, documentos, herramientas,
dispositivos y elementos entregados por la Empresa, salvo el deterioro normal derivado de su uso
adecuado.

5. No modificar, adicionar, suprimir, instalar, desinstalar o alterar software, hardware,
configuraciones, accesos o sistemas de la Empresa sin autorizacién previa.

6. Reportar oportunamente fallas, danos, pérdidas, incidentes de seguridad, interrupciones del
servicio, accesos no autorizados o cualquier novedad que pueda afectar la continuidad de la labor

o la seguridad de la informacion.
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Si por causas imputables a la Empresa, a proveedores tecnoldgicos o a empresas de servicios publicos
domiciliarios se interrumpe la posibilidad de adelantar el teletrabajo, el teletrabajador debera reportarlo
oportunamente y no podra ser sancionado por dicha circunstancia, siempre que haya actuado con

diligencia y buena fe.

Paragrafo 1. Auxilio de conectividad. La Empresa reconocera el auxilio de conectividad en reemplazo
del auxilio de transporte a los teletrabajadores que tengan derecho conforme a la normatividad vigente,
en especial a quienes devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes, sin que

puedan acumularse ambos auxilios por el mismo periodo.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte legal vigente y se ajustara conforme a
la normatividad aplicable. Este auxilio no constituye salario, sin perjuicio de los efectos que la ley le

reconozca para la liquidacién de prestaciones sociales en los casos legalmente previstos.

Paragrafo 2. Compensacion de costos y herramientas propias. La Empresa y el teletrabajador podran
acordar, por escrito, el reconocimiento de auxilios 0 compensaciones por costos de internet, telefonia,
energia o uso de herramientas de propiedad del trabajador, cuando haya lugar a ello y conforme a la

normatividad vigente.

CAPITULO X
APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
Articulo 99. Seguridad social y riesgos laborales. Los teletrabajadores estaran afiliados al Sistema de
Seguridad Social Integral en salud, pensiones, riesgos laborales y caja de compensacion familiar, en los
mismos términos aplicables a los demas trabajadores dependientes de la Empresa.
El pago de los aportes se efectuara a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes, PILA, o

del mecanismo que haga sus veces, conforme a la normatividad vigente.

La Empresa informara a la Administradora de Riesgos Laborales la modalidad de teletrabajo aplicable, el
lugar de ejecucién de las labores cuando corresponda, las condiciones de ejecucion de la actividad, la
jornada semanal aplicable, la clase de riesgo de las labores ejecutadas y la clase de riesgo de la Empresa,

centro de trabajo o area correspondiente.

El teletrabajador debera informar a la Empresa cualquier modificacion relevante del lugar de ejecucién de
sus labores, condiciones de trabajo, estado de salud, riesgos identificados o circunstancias que puedan

afectar la cobertura, prevencion o gestion de riesgos laborales.
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Paragrafo. En el teletrabajo transnacional, cuando sea aplicable, la relacion laboral se regira por la ley

colombiana si el contrato fue celebrado en Colombia. La Empresa adoptara las medidas requeridas para

garantizar la cobertura de riesgos laborales y prestaciones asistenciales o econémicas que correspondan,

conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO XI
OBLIGACIONES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 100. Obligaciones de la Empresa y del teletrabajador en seguridad y salud en el trabajo.

La Empresa incluira el teletrabajo dentro de su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,

especialmente en la identificacion, evaluacion, valoracion y control de peligros y riesgos asociados a esta

modalidad.

Seran obligaciones de la Empresa, entre otras:

1.

Diligenciar los formularios o reportes requeridos para la implementacion del teletrabajo ante la
Administradora de Riesgos Laborales, cuando haya lugar.

Informar a la Administradora de Riesgos Laborales la modalidad de teletrabajo, el lugar o
condiciones de ejecucion de la labor, la jornada semanal y la clase de riesgo correspondiente.
Incluir el teletrabajo en la metodologia de identificacién, evaluacién, valoracion y control de peligros
y riesgos de la Empresa.

Dar a conocer al teletrabajador los mecanismos de comunicacién para reportar accidentes de
trabajo, enfermedades laborales, incidentes, novedades, riesgos, fallas tecnoldgicas o situaciones
que afecten la prestacion del servicio.

Suministrar al teletrabajador equipos y herramientas adecuados para la ejecucion de sus
funciones, salvo que las partes acuerden validamente el uso de herramientas propias del
trabajador.

Garantizar que el teletrabajador reciba formacion e informacién sobre riesgos laborales,
autocuidado, salud mental, riesgo ergondmico, riesgo biomecanico, uso seguro de tecnologias y
seguridad digital.

Fomentar la proteccién de la dignidad humana, la intimidad, la privacidad y la vida familiar del
teletrabajador.

Garantizar el derecho a la desconexion laboral y evitar afectaciones a la salud mental, al descanso
efectivo y al equilibrio emocional del teletrabajador.

Informar al teletrabajador sobre restricciones de uso de equipos, programas, plataformas,
proteccion de datos personales, propiedad intelectual, confidencialidad, seguridad de la

informacion y consecuencias derivadas de su incumplimiento.
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10.

Adelantar acciones de bienestar, capacitacion, prevencion y promocién aplicables a los

teletrabajadores.

Seran obligaciones del teletrabajador, entre otras:

1.

10.

Participar en las actividades de prevencién, promocion, bienestar y capacitacion organizadas por
la Empresa, el COPASST, el Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo o la Administradora de
Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud fisica y mental.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud y sobre cualquier
circunstancia que pueda afectar su capacidad para trabajar o la gestion de riesgos laborales.
Reportar accidentes de trabajo, incidentes, enfermedades laborales, condiciones inseguras,
riesgos, fallas tecnolégicas y novedades que afecten el desarrollo del teletrabajo.

Atender las instrucciones sobre uso y apropiacion de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, seguridad digital, proteccion de datos, confidencialidad y manejo de informacion.
Suministrar informacion veraz sobre el lugar de trabajo y reportar oportunamente cualquier cambio
que se presente.

Restituir los equipos y herramientas de trabajo entregados por la Empresa, en el estado en que
fueron recibidos, salvo deterioro normal por el uso adecuado.

Cumplir eficientemente las actividades, metas, reportes, funciones y responsabilidades asignadas,
con la calidad y oportunidad esperadas.

Cumplir las mismas obligaciones, estandares de calidad, confidencialidad, diligencia, productividad

y responsabilidad exigibles a los trabajadores presenciales.

CAPITULO XII

REVERSIBILIDAD, FLEXIBILIDAD, REGISTRO Y RESPONSABILIDADES ESPECIALES

Articulo 101. Reversibilidad, flexibilidad y responsabilidades especiales. Cuando el teletrabajo se

implemente respecto de un trabajador que venia ejecutando sus labores de manera presencial, las partes

conservaran la facultad de solicitar el retorno a la ejecucién presencial de las funciones en las instalaciones

de la Empresa, conforme a las condiciones pactadas, las necesidades del servicio, la disponibilidad de

puesto de trabajo y la facultad legal del empleador para senalar el lugar de prestacion del servicio.

La reversibilidad debera ejercerse de buena fe, mediante comunicacion previa y en un término razonable,

salvo que existan circunstancias urgentes, necesidades operativas, riesgos, incumplimientos o situaciones
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que justifiquen un retorno inmediato o la modificacion de la modalidad.

Las partes podran acordar esquemas flexibles respecto del tiempo, modo y lugar de ejecucion del
teletrabajo, siempre que se cumpla la jornada laboral semanal aplicable, no se desconozcan los descansos

obligatorios, no se afecte la continuidad del servicio y se respete el derecho a la desconexion laboral.

La Empresa podra registrar, reportar o informar al Ministerio del Trabajo, a la Administradora de Riesgos
Laborales o a la entidad competente el nimero de teletrabajadores, modalidad, novedades y demas

informacion exigida por la normatividad vigente.

La Empresa podra modificar, suspender o terminar la modalidad de teletrabajo cuando existan razones
objetivas, necesidades del servicio, imposibilidad tecnoldgica, riesgos de seguridad de la informacion,
incumplimiento de obligaciones, afectacidn de la operacién, requerimientos de presencialidad, terminacion
del acuerdo o cualquier otra causa legal o contractual aplicable, sin que ello implique terminacién

automatica del contrato de trabajo.

La implementacion del teletrabajo no impedira a la Empresa ejercer sus facultades de direccion,
subordinacién, supervision, control, evaluacion, seguimiento, imposicion de medidas disciplinarias y
exigencia de cumplimiento de funciones, siempre dentro de los limites constitucionales, legales,

contractuales y reglamentarios aplicables.

TiTULO XIII.

Disposiciones finales

Articulo 102. Prestaciones adicionales. La Empresa podra, de acuerdo con las politicas y recursos

internos, conceder a sus empleados prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.

Capitulo | Publicaciones
Articulo 103. Observaciones al Reglamento interno de trabajo. Una vez adoptado el presente
Reglamento Interno de Trabajo por INVERSIONES ASVA S.A.S., la Empresa lo pondra en conocimiento
de sus empleados mediante su publicacién en los lugares de trabajo y a través de los medios fisicos,

electrénicos o digitales idéneos dispuestos para comunicaciones laborales.

En la misma fecha de publicacion, la Empresa informara a los empleados, mediante circular interna,
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comunicacion fisica, correo electronico, intranet, repositorio digital, plataforma interna o cualquier otro
canal institucional, el contenido del Reglamento Interno de Trabajo y la fecha desde la cual entrara en

aplicacion, dejando constancia de dicha actuacion.

Los empleados, directamente o por intermedio de la organizacion sindical si la hubiere, podran solicitar a
la Empresa, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la publicacién, los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que alguna de sus clausulas contraviene los articulos 106, 108, 111, 112

0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Las solicitudes u observaciones presentadas por los empleados seran recibidas, revisadas y tramitadas
por la Empresa conforme a la normatividad vigente, procurando resolverlas de buena fe y dejando

constancia de su recepcion, analisis y respuesta cuando corresponda.

Cuando no exista acuerdo respecto de las observaciones formuladas, o cuando haya lugar a ello conforme
a la ley, el asunto podra ser puesto en conocimiento del Ministerio del Trabajo o de la autoridad

competente, para lo de su competencia.

Articulo 104. Publicacion Reglamento interno de trabajo. La Empresa publicara el presente
Reglamento Interno de Trabajo mediante la fijacion de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos de sus lugares de trabajo, y adicionalmente a través de un medio virtual al cual los

empleados puedan acceder en cualquier momento.

Cuando la Empresa cuente con varios lugares de trabajo, podra garantizar el acceso al Reglamento
mediante el medio virtual dispuesto para tal fin, sin perjuicio de la fijacién fisica de las copias exigidas por

la ley.

Adicionalmente, la Empresa podra cargar el Reglamento Interno de Trabajo en su pagina web, intranet,
repositorio digital, sistema de gestién documental, plataforma interna, correo electrénico corporativo o
cualquier canal digital de su propiedad o autorizado para comunicaciones laborales, dejando constancia

de dicha actuacion.

Capitulo Il Vigencia

Articulo 105. Vigencia. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia a partir de la fecha
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de su publicacién en los términos previstos en los articulos anteriores, siempre que se haya cumplido el

procedimiento legal aplicable.

A partir de su entrada en vigencia, el presente Reglamento hara parte de los contratos individuales de
trabajo celebrados o que se celebren con los empleados de la Empresa, sin perjuicio de las estipulaciones

contractuales, convencionales o legales que resulten mas favorables al trabajador.

Las modificaciones, adiciones o actualizaciones posteriores del Reglamento Interno de Trabajo seran
publicadas y comunicadas a los empleados conforme a la ley y a los medios fisicos o digitales establecidos

por la Empresa.

Articulo 106. Efectos. Desde la fecha que entra en vigor este Reglamento, quedan sin efecto las

disposiciones del Reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la Empresa.

Capitulo lll Clausulas ineficaces
Articulo 107. Clausulas ineficaces. No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoren las condiciones del empleado en relacion con lo establecido en las leyes, pactos,
convenciones colectivas o fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo, estatutos, reglamentos,
declaraciones institucionales, y demas normas internas, los cuales sustituyen las disposiciones del

Reglamento en cuanto fueren mas favorables al empleado.

Articulo 108. Disposiciones finales y prelaciéon de normas.

1. Jerarquia Normativa y Derechos Minimos: El presente Reglamento Interno de Trabajo se
encuentra subordinado a la Constitucion Politica y a las leyes laborales vigentes. Sus
disposiciones tienen caracter complementario y en ningun caso podran menoscabar los

derechos minimos irrenunciables de los trabajadores consagrados en la legislacién nacional.

2. Solucién de Conflictos (Principio de Favorabilidad): En caso de existir conflicto o duda
sobre la aplicacién de normas vigentes de trabajo, ya sea por coexistencia de este
Reglamento con otras normas o convenciones, prevalecera la norma que sea mas favorable

al trabajador. La norma que se adopte se aplicara en su integridad.

3. Interpretacion (Principio In Dubio Pro Operario): Cuando una misma norma o disposicion

de este Reglamento admita varias interpretaciones sensatas y razonables, se aplicara la
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interpretacion que resulte mas favorable a los intereses del trabajador.
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