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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
UT SALUD USPEC 2.

CAPITULO |

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento dispuesto por la sociedad UT SALUD USPEC 2., con
domicilio principal en la ciudad de Bogotd, quedando a sus disposiciones sometidas tanto UT
SALUD USPEC 2., como todos sus frabajadores a nivel Nacional. Este Reglamento hace parte
de los contratos individuales de frabajo celebrados o que se celebren con todos los
trabajadores, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo pueden ser favorables al
trabajador.

CAPITULO Il )
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a tener un cargo en la empresa, debe hacer la solicitud por escrito
para su registro como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

A)
B)

C)

D)

E)

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

Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo o, en su defecto de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el
aspirante sea un menor de dieciocho (18) anos.

Hoja de vida en la que relacione sus datos personales, sus estudios y experiencia
laboral.

Certificado de los Ultimos Empleadores con quien haya trabajado, donde se indique el
tiempo de servicio, las tareas desempenadas y el salario devengado. En caso de no
haber servido a ofro Empleador, el aspirante presentard dos certificaciones de personas
honorables y conocidas, en las que se dé cuenta sobre su conducta y capacidades.

El o (los) certificado (s) expedido (s) por el (los) plantel (es) de educacién donde
hubiere estudiado, en los cuales conste el programa cursado, tiempo de duracion vy
titulo obtenido. Asi mismo, debe adjuntar fotocopia auténtica de los diplomas y actas
de grado que acrediten su formacion.

Si el aspirante ejerce alguna profesion que requiera matricula profesional, deberd
adjuntar copia de esta expedida por la autoridad competente.

Dos (2) fotos tamano cédula.

A costa de la empresa examen médico general de ingreso.

A costa de la empresa examen de serologia y fipo de sangre siempre y cuando el
aspirante lo autorice.

Los documentos que requiera la empresa para la vinculacién del trabajador y de las
personas a su cargo al sistema de seguridad social integral y a la caja de
compensacion familiar.

Visita domiciliaria a criterio de UT SALUD USPEC 2.
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PARAGRAFO PRIMERO. El empleador podrd establecer en el Reglamento, ademds de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no admitir
al aspirante. Sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o
datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto:

Asi, es prohibida la exigencia de la inclusion en formatos o cartas de solicitud de empleo la
religion que profesan o el partido politico al cual pertenezcan (articulo 1 Ley 13 de 1972), lo
mismo que la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, sdlo que se trate de
actividades catalogadas de alto riesgo (art. 43 C.N., articulos primero y segundo, Convenio
No. 111 de la O.L.T., Resolucién No. 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de VIH
(Decreto Reglamentario 559 de 1991 arficulo 22) la libreta militar (arficulo 111 Decreto 2150 de
1995).

PARAGRAFO SEGUNDO. Una vez admitido el aspirante como EMPLEADO debe anexar a su
Hoja de Vida los siguientes documentos:

A) Registro Civil de Nacimiento con cedula de ciudadania que compruebe la edad.

B) Los menores de dieciocho (18) anos, pero mayores de 15 anos; necesitan para celebrar
contrato de frabajo, autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o de la primera
autoridad politica del lugar, previo consentimiento de sus representantes legales o
Defensor de Familia, si aquellos no existieren.

C) Exdmenes de laboratorio y médico ocupacional. (A cargo del empleador), No se
exigird la prueba del V.I.H. (Articulo 22, Decreto 559 de 1991), ni la prueba de embarazo,
salvo que la labor que se va a desempenar sea de alto riesgo para la madre o para el
bebe (Articulo 43 de la Constitucién Nacional y Convenio 111 de la OIT), ni la radiografia
Pulmonar (Resolucion 13824 de 1989).

D) Fotocopia de las Ultimas comprobaciones de derechos expedidas por las entidades de
seguridad social integral a las que se encuentre dfiliado, si ya ha estado dfiliado al
Sistema de Seguridad Social Integral. Se exigirdn los documentos requeridos para la
afiliacién al Sistema de Seguridad Social, Caja de Compensaciéon Familiar y SENA.

E) Si el Empleado es casado deberd aportar el registro civil de matrimonio y en el caso de
encontrarse en unidn libre, una constancia notarial de convivencia con su pareja y de
dependencia econdmica de ésta si no trabaja (Declaracion Extrajuicio). Todo lo
anterior para efectos de registro de afiliacion en el sistema de seguridad social integral

F) Si el Empleado tiene hijos debe aportar los registros civiles de nacimiento. Todo lo
anterior para efectos de registro de afiliacion en el sistema de seguridad social integrall

G) Si es soltero y desea vincular a sus padres a la seguridad social integral como sus
beneficiarios, debe aportar una constancia en la que se acredite la dependencia
econémica de sus padres respecto del nuevo empleado (Declaracién Extrajuicio), su
registro civil de nacimiento y las fotocopias de la cédula de ciudadania de los padres.
Todo lo anterior para efectos de registro de afiliacién en el sistema de seguridad social
integral.

H) En general los documentos que requiera la empresa para la vinculacion del trabajador
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y de las personas a su cargo al sistema de seguridad social integral y a la caja de
compensacion familiar.

[) También debe practicarse los exdmenes médicos de ingreso vy firmar el confrato de
trabajo.

J) Certificados verificables de estudios cursados, titulo y tarjeta profesionales cuando
aplique.

PARAGRAFO TERCERO: El empleador en caso de requerir, podrd solicitar ademds de los
documentos mencionados anteriormente, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante, sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificados o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto: la
religion que profesa o el partido politico al cual pertenezca; lo mismo que la exigencia de la
prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como alto
riesgo, el examen de SIDA, ni la libreta militar.

PARAGRAFO CUARTO. Factores de evaluacion objetiva del empleo. El empleador podrd tener
en cuenta, entre ofros, factores de evaluacion objetfiva del empleo, los cuales deberdn estar
directamente relacionados con las funciones propias del cargo y permitir la determinacion de
la estructura salarial, los beneficios laborales y la identificacion de la naturaleza y nivel de
riesgo de la actividad a desarrollar, conforme a los principios de igualdad, objetividad y no
discriminaciéon, de acuerdo con la normatividad laboral vigente, el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabagjo y lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015 o las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Para tal efecto, podrdn considerarse, entre otros, los siguientes factores:

1. Las capacidades, competencias y cudlificaciones requeridas para el ejercicio del
cargo, acreditadas mediante la educacion, formacion, experiencia o certificaciones
pertinentes.

2. Las exigencias fisicas y cognitivas propias del cargo, asi como los niveles de pericia,
destreza y habilidad necesarios para el adecuado desarrollo de las funciones
asignadas.

3. Las responsabilidades inherentes al cargo, atendiendo a la naturaleza de las funciones,
el manejo de equipos, informacidén, usuarios, clientes, personal o recursos econdmicos.

4. Las condiciones de frabajo y locativas, que comprenden:
i) factores fisicos, quimicos o ambientales tales como ruido, temperatura, polvo, agentes
peligrosos U otros que puedan generar  riesgos para la salud;
i) factores organizacionales y psicosociales asociados a la dindmica del trabajo; vy
iii) las herramientas, equipos, elementos de proteccién personal y recursos tecnoldgicos
necesarios para la adecuada ejecucion de las labores.

PARAGRAFO QUINTO. Acreditaciéon de formacion académica e idoneidad profesional Con el
fin de acreditar la idoneidad de las personas trabajadoras que participen en el desarrollo de
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las actividades de la empresa, y en cumplimiento de la normatividad vigente, la empresa
podrd exigir a los profesionales, tecndlogos y técnicos profesionales afines a su objeto social, la
presentacion de certificados verificables de estudios cursados, titulos académicos y, cuando la
ley lo exija, la respectiva tarjeta o matricula profesional vigente.

La exigencia de estos documentos tiene como finalidad garantizar la veracidad de la
formacién académica, la habilitacion legal para el ejercicio profesional y el cumplimiento de

los estdndares de calidad, responsabilidades técnicas y legales aplicables.

La empresa podrd realizar verificaciones de dicha informaciéon de manera periddica o cuando
la normatividad aplicable lo exija. En caso de evidenciarse falsedad documental, suspension o
inhabilitacion para el ejercicio profesional, se aplicard lo dispuesto en el presente reglamento,
sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar ante las autoridades competentes.

PARAGRAFO SEXTO. Confratacion de personas trabajadoras extranjeras Cuando una persona
extranjera mayor de edad aspire a vincularse laboralmente con la empresa, su postulacion y
eventual confratacion deberdn cumplir con los requisitos generales previstos en este
reglamento y, adicionalmente, acreditar un estatus migratorio vigente que autorice el ejercicio
de actividades laborales en el territorio colombiano, conforme a la normatividad migratoria
aplicable.

Asi mismo, cuando corresponda, deberd acreditarse la homologacion o convalidacion de
titulos, la matricula, tarjeta profesional, permiso o licencia provisional, o la experiencia
requerida, expedida por los Consejos Profesionales o autoridades competentes segin la
profesién u oficio. Para aquellas actividades no reguladas, deberd demostrarse la experiencia
o idoneidad requerida para el cargo.

PARAGRAFO SEPTIMO. Obligacién de reporte a Migracién Colombia. Una vez vinculada o
desvinculada una persona trabajadora extranjera, el empleador informard por escrito a la
Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia sobre la contratacion, admisién,
vinculacion o terminacion del contrato de trabajo, dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes a la iniciacién o finalizacion de labores, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO OCTAVO. Registro en el RUTEC. Una vez vinculada la persona trabajadora
extranjera, el empleador deberd realizar su registro en la plataforma RUTEC dentro de los
veinte (20) dias siguientes a la vinculacién, conforme a las disposiciones impartidas por el
Ministerio del Trabajo. Esta obligacion serd igualmente aplicable respecto de las personas
frabajadoras extranjeras que ya se encuentren vinculadas a la empresa.

PARAGRAFO NOVENO. Profesiones reguladas. Las profesiones u oficios regulados para las
personas trabajadoras colombianas también lo serdn para las personas frabajadoras
extranjeras, quienes deberdn acreditar su idoneidad académica y profesional de conformidad
con lo establecido por el Ministerio de Educacion Nacional, los Consejos Profesionales y las
autoridades competentes, segun la profesion u oficio, y conforme a la normativa vigente.
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CAPITULO 1l
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. Naturaleza y caracteristicas de la relacién de aprendizaje.

El contrato de aprendizaje es una modalidad especial de vinculacion laboral de cardcter
formativo, regulada por el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 789 de 2002, el Decreto 1072
de 2015, el Decreto 223 de 2026 y demds normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje:

a) La finalidad del contrato de aprendizaje es facilitar la formacién integral del aprendiz en las
ocupaciones, profesiones u oficios objeto de aprendizaje.

b) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal.

c) La subordinacion estd referida exclusivamente a las actividades propias del proceso
formativo y de aprendizaje.

d) El apoyo de sostenimiento mensual fiene como finalidad garantizar el proceso de formacién
del aprendiz.

Durante toda la vigencia de la relacién de aprendizaje, el aprendiz recibird de UT SALUD
USPEC 2. un apoyo de sostenimiento mensual asi:

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

2. Si se trata de formaciéon fradicional, 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.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual
convenciones colectivas, pactos colectivos o fallos arbitrales.

podrd ser regulado mediante

Cuando el aprendiz sea estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podrd
ser inferior a un (1) salario minimo legal mensual vigente, independientemente de que la
formaciéon sea o no dual.

Durante la fase lectiva, el aprendiz estard afiliado al Sistema General de Seguridad Social en
Salud y al Sistema General de Riesgos Laborales, a cargo de la empresa en calidad de
dependiente.

Durante la fase prdctica o durante toda la formacion dual, el aprendiz estard dfiliado al
Sistema General de Seguridad Social Integral en salud, pensidn vy riesgos laborales conforme all
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régimen aplicable a los trabajadores dependientes y tendrd derecho al reconocimiento y
pago de prestaciones, auxilios y demds derechos establecidos en la normatividad vigente.

El aporte al Sistema General de Riesgos Laborales corresponderd al nivel de riesgo de la
empresa y de las funciones desarrolladas por el aprendiz.

El contrato de aprendizaje podrd celebrarse respecto de ocupaciones semicualificados,
calificadas, técnicas, tecnoldgicas, profesionales o de formacién para el frabajo y desarrollo
humano, impartidas por instituciones reconocidas por el Estado o por el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA.

Igualmente, podrd celebrarse con estudiantes universitarios que desarrollen actividades
relacionadas con su formacion acadéemica, cumplan actividades practicas en la empresa o
adelanten semestre de prdctica.

PARAGRAFO PRIMERO. Para los departamentos y zonas fronterizas definidos por la
normatividad vigente, el Gobierno Nacional podrd establecer apoyos o partidas
presupuestales destinadas al fortalecimiento de los contratos de aprendizaje.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para efectos del presente reglamento, se entiende por formacién dual
el proceso de formacion profesional intfegral planeado, ejecutado y evaluado conjuntamente
entre la empresa y el SENA o la insfitucion educativa, mediante un esquema de alternancia
entre los ambientes de aprendizajes institucionales y empresariales.

PARAGRAFO TERCERO. El tiempo correspondiente a la fase prdctica o formacién dual serd
certificado por UT SALUD USPEC 2. y podrd ser reconocido como experiencia laboral del
aprendiz.

PARAGRAFO CUARTO. Los aprendices no podrdn ser utilizados para suplir vacantes
permanentes ni para reemplazar personal asistencial, administrativo u operativo vinculado
laboralmente con la empresa.

ARTICULO 4. Capacidad para celebrar contrato de aprendizaje.

En UT SALUD USPEC 2. Podrdn celebrar contrato de aprendizaje las personas mayores de
catorce (14) anos que hayan completado sus estudios primarios o acrediten conocimientos
equivalentes, conforme a las disposiciones legales vigentes y las restricciones establecidas en
el Codigo Sustantivo del Trabajo y normas complementarias.

ARTICULO 5. Monetizacién de la cuota de aprendizaje.

UT SALUD USPEC 2., cuando esté obligada a cumplir cuota de aprendizaje y opte total o
parcialmente por su monetizacién, cancelard al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA el
valor establecido por la normatividad vigente por cada aprendiz no contratado.
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La monetizacion parcial serd proporcional al nUmero de aprendices dejados de confratar
para cumplir la cuota minima obligatoria.

PARAGRAFO. La destinacién de los recursos provenientes de la monetizaciéon serd la
establecida en la normatividad vigente expedida por el Gobierno Nacional y el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA.

ARTICULO 4. Apoyo de sostenimiento.
El apoyo de sostenimiento del aprendiz no podrd ser inferior a los valores establecidos en la
normatividad vigente sobre contrato de aprendizaje.

ARTICULO 7. Duracién del contrato de aprendizaje.

La duracion del contrato de aprendizaje serd la prevista en el respectivo programa de
formacion aprobado por la entidad educativa o el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA y
conforme a la normatividad vigente.

En ningun caso el confrato de aprendizaje podrd exceder los términos mdximos establecidos
legalmente.

ARTICULO 8. Inicio del contrato de aprendizaje.
El término del contrato de aprendizaje comenzard a correr a partir del inicio de la formacion
profesional, lectiva, practica o dual, segun corresponda.

ARTICULO 9. Ausencia de periodo de prueba.
El contrato de aprendizaje no tendrd periodo de prueba, de conformidad con la normatividad
laboral vigente.

Durante su ejecucién, el aprendiz deberd cumplir las obligaciones académicas, formativas,
disciplinarias, de bioseguridad, seguridad y salud en el frabajo y demds disposiciones internas
de UT SALUD USPEC 2.

ARTICULO 10. Obligaciones especiales de los aprendices en servicios de salud.
Los aprendices vinculados a UT SALUD USPEC 2. deberdn cumplir estrictamente las politicas,
protocolos y procedimientos institucionales relacionados con:

d) Bioseguridad.
b) Seguridad del paciente.
c) Prevencidén y control de infecciones asociadas a la atencién en salud.
d) Manejo adecuado de residuos hospitalarios y similares.
e) Confidencialidad y reserva de la informacion.
f) Protecciéon de datos personales e historia clinica.
g) Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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h)IHumonizocién de los servicios de salud.
i) Efica y conducta institucional.

El incumplimiento de dichas obligaciones podrd dar lugar a la terminacién del contfrato de
aprendizaje o a la aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes, garantizando en
todo caso el debido proceso.

ARTICULO 11. Garantias y proteccién de derechos.

UT SALUD USPEC 2. garantizard a los aprendices el respeto de sus derechos fundamentales, la
igualdad, la no discriminacion y las garantias legales aplicables en materia de estabilidad
reforzada, seguridad y salud en el trabajo y proteccion laboral conforme a la normatividad
vigente.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 12. En UT SALUD USPEC 2., se tiene por politica general establecer una vez admitido
el aspirante, un periodo inicial de prueba que fendrd por objeto apreciar por parte de la
empresa, las aptitudes del tfrabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, CST.).

ARTICULO 13. El periodo de prueba serd estipulado por escrito para cumplir con su finalidad.
(Articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 14. El periodo de prueba no serd superior a dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duraciéon sea inferior a un (1) ano, el periodo de prueba serd igual a la
quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato. Cuando entre UT
SALUD USPEC 2., y un mismo trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos no habrd
nuevos periodos de prueba distintos al del primer contrato (articulo séptimo Ley 50 de 1.990).

ARTICULO 15. Durante el periodo de prueba el contrato laboral puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso; una vez vencido el periodo de
prueba solo se podrd dar por terminado en los casos establecidos en el presente reglamento y
la Ley.

PARAGRAFO. Los TRABAJADORES en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones
laborales y causan el derecho a la compensacion en dinero de las vacaciones en proporcion
al tiempo de servicio. (Articulo 80, CST.).
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CAPITULO V
DE LAS MODALIDADES CONTRACTUALES EN UT SALUD USPEC 2.

ARTICULO 16. En la empresa podrdn establecerse todos los fipos de contrato laborales que
permita la Ley laboral vigente, como son: EL CONTRATO LABORAL A TERMINO INDEFINIDO. Los
trabajadores serdn vinculados mediante contrato de tfrabajo a término indefinido. Sin perjuicio
de lo anterior, podrdn celebrarse contratos de tfrabajo, ya sea a término fijo, (Con justificacion
de la modalidad laboral) por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor
determinada o para ejecutar un trabajo ocasional, accidental o transitorio.

EL CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO tendrd vigencia mientras subsistan las causas que le
dieron origen y la materia del trabagjo. El frabajador o trabajadora podrd darlo por terminado
mediante preaviso de freinta (30) dias calendario para que el empleador provea su
reemplazo. En ningun caso se podrd pactar sancién para el empleado que omita el preaviso
aqui descrito.

PARAGRAFO. El preaviso indicado no aplica en los eventos de terminacién unilateral por parte
del frabajador cuando sea por una causa imputable al empleador, de las relacionadas como
justas causas para dar por terminado el contrato por parte del trabajador en este coddigo (Ley
2466 de 2025); caso en el cual el trabagjador o trabgjadora podrd dar por terminado el
contrato haciendo expresas las razones o motivos de la determinacion y acudir a los
Mecanismos Alternativos de Resolucion de Conflictos o via judicial para obtener el pago de la
indemnizacion a la que tendria derecho, en caso de comprobarse el incumplimiento grave de
las obligaciones a cargo del empleador, la empresa tiene por politica realizarlos por escrito y
contener en ellos las obligaciones del presente reglamento.

ARTICULO 17. CONTRATOS DE TRABAJO A TERMINO FIJO Podrdn celebrarse contratos de trabajo
a término fijo por un término no mayor a cuatro (4) anos. El contrato de trabajo a término fijo
deberd celebrarse por escrito. Cuando el contrato de trabajo a término fijo no cumpla las
condiciones y requisitos previomente mencionados, se entenderd celebrado a término
indefinido desde el inicio de la relacion laboral. El contrato a término fijo no podrd renovarse
indefinidamente, sin embargo, podrdn considerarse los siguientes tipos de proérrogas:

Prorroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un término inferior a un (1)
ano, las partes, mediante acuerdo escrito, podrdn prorrogar el niUmero de veces que estimen
conveniente; sin embargo, después de la cuarta prérroga, el contrato no podrd renovarse por
un periodo inferior a un (1) ano. En ningun caso podrd superarse el férmino maximo de cuatro
(4) anos previsto en este articulo, para los casos de contratos vigentes este limite mdximo se
contabilizard a partir de la entrada en vigor de esta ley. (Ley 2466 de 2025).

Prérroga automadtica. Si con tfreinta (30) dias de antelacién al vencimiento del plazo pactado o
su prorroga, ninguna de las partes manifestare su intencion de terminar el contrato, este se
entenderd renovado por un término igual al iniciaimente pactado o al de su prérroga, segun
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sed el caso, sin que pueda superarse el limite méximo de cuatro, (4) anos previsto en este
articulo.

Esta misma regla aplicard a los contratos celebrados por un término inferior a un (1) ano, pero
en este caso la cuarta prérroga automatica serd por un periodo de un (1) ano.

ARTICULO 18. CONTRATO DE TRABAJO POR DURACION DE OBRA O LABOR DETERMINADA. Podrdn
celebrarse confratos de trabajo por el tiempo que dure la realizacion de una obra o labor
determinada. El contrato de trabajo por la duracion de obra o labor determinada deberd
celebrarse por escrito y en él deberd indicarse, de forma precisa y detallada, la obra o labor
contratada que se requiere atender. Cuando no se cumplan las condiciones senaladas en el
presente articulo, o cuando una vez finalice la obra o labor contratada, el trabajador continte
prestando sus servicios, el contrato se entenderd celebrado a término indefinido desde el inicio
de la relaciéon laboral, a menos que se trate de una nueva y diferente obra o labor, caso en el
que se podrd continuar el contrato adicionando por escrito el acuerdo en el que se
especifique la nueva obra o labor o se liquidard el contrato anterior y se iniciard un nuevo
contrato por la nueva necesidad, especificando en cualesquiera de los dos casos de forma
clara y precisa la nueva obra o labor contratada.

PARAGRAFO PRIMERO. En los contfratos a término fijo y de obra o labor determinada, el
trabajador y la frabajadora fendran derecho al pago de vacaciones y prestaciones sociales
en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea.

ARTICULO 19. TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS. Son trabajadores accidentales o
fransitorios, los que se ocupen en labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole
distinta a las actividades normales de la empresa. Estos frabajadores tendrdn derecho al
salario y el descanso remunerado en dominicales y festivos (arficulo 6, CST.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO
JORNADA LABORAL

El Cddigo Sustantivo del Trabajo regula la jornada laboral. Esta regulacion es esencial para
establecer limites en cuanto al tiempo que un trabajador debe dedicar a sus labores en el
lugar de frabagjo. La regulacion de la jornada laboral estd intrinsecamente vinculada con el
derecho al descanso del frabajador.

La regulacion de la jornada laboral es una medida que garantiza el equilibrio en las relaciones
loborales, asegurando que los deberes y derechos de ambas partes estén claramente
definidos y respetados. Asi mismo, protege la productividad y el bienestar del trabajador al
establecer periodos adecuados de trabajo y tiempo libre.

La ley laboral vigente establece modalidades de jornadas laborales: jornada ordinaria (de

Carrera 56 # 5C - 38
calidad@saludcentralut.com - asesorjuridico@saludcentralut.com
3336025471 - 3142302616



mailto:calidad@saludcentralut.com
mailto:asesorjuridico@saludcentralut.com

SALUD CENTRAL UT2
Cédigo UT-GTH-MN-03
Versién 2.0
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Tipo de copia Contirolada
Vigencia 25/06/2028
Pagina 11
GESTION TALENTO HUMANO

comun acuerdo), jornada maxima legal, y jornada flexible.

ARTICULO 20. UT SALUD USPEC 2., se acoge a lo establecido en la legislacion laboral. La
duracion mdxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, sin perjuicio
de lo establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién gradual, y una
jornada maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana.

La jornada mdxima semanal podrd ser distribuida, de comun acuerdo, entre empleador y
trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando siempre el dia de
descanso vy sin afectar el salario.

El nUmero de horas de frabajo diario podrd distribuirse de manera variable. Si en el horario
pactado el trabajador o frabajadora debe laborar en jornada nocturna, tendrd derecho al
pago de recargo hocturno.

Se establecen las siguientes excepciones:

a) El empleador vy el frabajador o la frabajadora podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en mdximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que
podrd coincidir o no coincidir con el dia domingo. Asi, el nuUmero de horas de frabajo
diario podrd distribuirse de manera variable durante la respectiva semana, teniendo
como minimo cuatro (4) horas confinuas y maximo hasta nueve (?) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nuUmero de horas de trabajo no
exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada
Ordinaria. De conformidad con el articulo 160 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

b) Enlas labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el Gobierno puede ordenar
la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictémenes al respecto.

c) La duracién mdaxima de la jornada laboral de los menores de edad, autorizados para
trabaijar, se sujetard a las siguientes reglas:

1. Los menores de edad entre los 15 y los 17 anos, solo podrdn trabajar en jornada diurna
madxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana. Horarios segun
necesidades comerciales y operativas, sin embargo, se establece mediante jornada
flexible de mdaximo (42) cuarenta y dos horas.

2. Los menores de edad, mayores de diecisiete (17) anos, solo semanales segun lo que
establezca el drea de recursos humanos o la Direccidn operativa o la Gerencia de la
empresa.
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HABITUALMENTE, TODOS LOS TRABAJADORES LABORARAN EN LA SIGUIENTE JORNADA:

AREA ADMINISTRATIVA - DE SUS DIFERENTES AREAS

HORARIO SEMANAL
LUNES, MARTES, MIERCOLES JUEVES Y VIERNES

DESDE HASTA HORA DE ALMUERZO DESDE HASTA HORA DE ALMUERZO

8:00 a. m. 5:30 p. m. | 12:00 pm. - 01:00 p.m. | 8:00 a. m. 05:00PM | 12:00 pm. - 01:00 p.m.
8:00 a. m. 5:30 p. m. | 01:00 p.m. - 02:00 p.m.| 8:00 a. m. 05:00PM | 01:00 p.m. - 02:00 p.m.

Personal asistencial y operativo

TURNOS
ASISTENCIAL OPERATIVO
TOTAL DE HORAS TURNOS ROTATIVOS TOTAL DE TIEMPO HORARIO
07:00 am - 17:00
: m -17:
07:00 am - 19:00 8:00 a 00
07:00 am - 18:00 TIEMPO COMPLETO 2:30 am- 17-00
192 07:00 am - 14:00
13:00 - 19:00 7:00 am - 16:00
10:00 am- 19:00
6:00 -10:00
19:00 - 07:00 pm am
8:00 am - 17:00 MEDIO TIEMPO ] )
" 8:00 am - 12-00 8:00 am - 12:00
13:00 - 17:00 7:00 am - 11:30

Duracion de turnos:
e Los turnos podrdn ser de doce (12) horas o seis (6) horas, segun programacion.

Los turnos podrdn ser asignados de manera fija o rotativa, conforme a las necesidades del
servicio, garantizando el cumplimiento de la normatividad laboral vigente en materia de
jornada, descansos y recargos.

1. Flexibilidad de la jornada:

La jornada laboral podra variar en su distribucion, duracién y horario, en atencién a la
naturaleza del servicio de salud, garantizando en todo caso la continuidad, oportunidad y
calidad en la prestacion del servicio, asi como el cumplimiento de la normatividad laboral
vigente.

2. Descansos:
e Se concederd un descanso infrajornada (break), cuya duracion serd definida por el
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empleador o jefe inmediato.
e Los fiempos de descanso y/o alimentacion podrdn variar de acuerdo con las
necesidades del servicio. SE ESTABLECE UN TIEMPO DE 10 MINUTOS POR TURNO.

LAS AREAS DE ATENCION ASISTENCIAL Y OPERATIVAS

PODRAN trabajar en una jornada mdxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta y dos (42)
horas a la semana. No obstante, lo anterior los trabajadores laborardn la jornada ordinaria de
42 horas (gradualmente conforme con la Ley 2101 de 2021), semanales de lunes a sdbado.

a) El empleador y el trabajador o la frabajadora pueden acordar, temporal o
indefinidamente, la organizacion de turnos de frabajo sucesivos, que permitan operar a
la empresa o secciones de estq, sin solucién de continuidad durante todos los dias de la
semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y
treinta y seis (36) a la semana. En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al
previsto para el trabajo dominical o festivo, pero el frabajador devengard el salario
correspondiente a la jornada ordinaria de frabagjo, respetando siempre el minimo legal o
convencional y tendrd derecho a un dia de descanso remunerado.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador no podrd, ain con el consentimiento del trabajador o
trabajadora, contratarla para la ejecucion de dos (2) turnos en el mismo dia, salvo en labores
de supervision, direcciéon, confianza o manejo.

PARAGRAFO SEGUNDO. UT SALUD USPEC 2. establece una jornada ordinaria de cuarenta y dos
(42) horas semanales, de conformidad con la Ley 2101 de 2021, distribuida de lunes a sGbado.

Lo anterior, sin perjuicio de los ajustes de horario que puedan realizarse de acuerdo con las
necesidades asistenciales, operativas y administrativas del servicio de salud.

PARAGRAFO TERCERO. La empresa podrd modificar, ajustar o redistribuir los horarios de trabajo
mediante circular interna, de acuerdo con las necesidades del servicio, garantizando el
cumplimiento de la jornada méxima legal.

Las actividades de capacitacion, entrenamiento o formacién podrdn ser programadas dentro
o fuera de la jornada laboral, informando previamente al trabajador.

PARAGRAFO CUARTO. La empresa podrd establecer jornadas especiales o modificaciones
temporales en los horarios de trabajo en situaciones excepcionales, tales como picos de
servicio, requerimientos asistenciales, nuevos contratos o necesidades especificas del servicio
de salud, respetando en todo caso la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO QUINTO. La definicién, modificaciéon y control de la jornada laboral serd
competencia de la Gerencia General o del drea de Talento Humano.
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JORNADA FLEXIBLE

UT SALUD USPEC 2. podrd acordar con los trabajadores jornadas flexibles o modalidades de
tfrabajo que permitan conciliar la vida laboral y familiar, especialmente en casos de
responsabilidades de cuidado, siempre que la naturaleza del cargo lo permita y no se afecte
la prestacion del servicio.

PARAGRAFO SEXTO. Descanso en sdbado. Podrd acordarse entre el empleador y el trabajador
la distribucion de la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas de lunes a viernes,
ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por dos (2) horas, con el fin de permitir el descanso
del sdbado.

Dicha ampliacion no constituye trabajo suplementario ni genera pago de horas extras, siempre
que no se exceda la jornada mdaxima legal semanal y se respeten los limites legales de Ia
jornada diaria.

Esta modalidad se aplicard siempre que la naturaleza del cargo y las necesidades del servicio
lo permitan.

PARAGRAFO SEPTIMO. Quedan excluidos de la regulacidon sobre jornada mdéxima legal de
trabajo los EMPLEADOS que desempenen cargos de direccion, de confianza o de manejo y los
que ejerciten actividades discontfinuas o intermitentes, quienes deben trabajar todas las horas
que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus obligaciones, sin que haya lugar a
causar recargo por tfrabajo suplementario.

PARAGRAFO OCTAVO. Las disposiciones de este capitulo deberdn graduarse conforme a lo
establecido por la Ley 2101 de 2021, o aquellas normativas que la modifiquen o sustituyan., de
la siguiente manera:

FECHA HORAS MAXIMAS SEMANALES HORAS TRABAJADAS AL MES
15 de julio 2023 47 235
15 de julio 2024 46 230
15 de julio 2025 44 220
15 de julio 2026 42 210

De conformidad con lo anterior la jornada laboral mdxima queda de la siguiente forma de
acuerdo con la modificacion del articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo:

La duracion mdxima de la jornada ordinaria de trabajo a partir del 15 de julio de 2026 serd de
cuarenta y dos (42) horas a la semana, que podrdn ser distribuidas, de comun acuerdo, entre
empleador y trabajador, en 5 o 6 dias, a la semana, garantizando siempre el dia de descanso,
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salvo las siguientes excepciones:

a) En los labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede
ordenar la reduccién de la jornada de frabajo ce acuerdo con dictdmenes al respecto.

b) La duracion mdxima de la jornada laboral de los adolescentes autorizados para
trabajar se sujetard a las siguientes reglas:

Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, sélo podrdn trabajar en jornada diurna
maxima de seis horas diarias y treinta horas a la semana y hasta las 6:00 de la tarde.

Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, solo podrdn trabajar en una jornada
maxima de ocho horas diarias y 40 horas a la semana y hasta las 8:00 de la noche.

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

En este caso no habrd lugar a recargo nocturno ni al previsto para el tfrabajo dominical o
festivo, pero el trabajador devengard el salario correspondiente a la jornada ordinaria de
trabajo, respetando siempre el minimo legal o convencional y tendrd derecho a un dia de
descanso remunerado.

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

El nUmero de horas de trabagjo diario podrd distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, TENIENDO COMO MINIMO CUATRO (4) HORAS CONTINUAS Y MAXIMO
HASTA NUEVE (9) HORAS DIARIAS SIN LUGAR A NINGUN RECARGO POR TRABAJO
SUPLEMENTARIO, cuando el nUmero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y
dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el articulo 160
de Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO NOVENO. EL EMPLEADOR no podrd aun con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucién de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision,
direccién, confianza o manejo.

En consecuencia, la jornada laboral diaria serd la que resulte de dividir las 42 horas semanales
entre los 5 o 6 dias que las partes acuerden, o que la empresa implemente, lo que puede dar
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lugar a que en algunos dias se trabaje una jornada laboral ordinaria de hasta 9 horas.

No obstante, todo lo anterior la jornada ordinaria laboral es la que acuerden las partes en el
contrato de trabajo, que bien puede coincidir o no con la méxima legal.

PARAGRAFO DECIMO. LIMITE DE 9 HORAS DIARIAS. El literal d) del articulo 161 del Cédigo
Sustantivo del Trabagjo fipifica un limite diario de 9 horas de trabagjo, pero esto aplica
Unicamente para jornadas laborales flexibles, que es distinto a la jornada laboral a la que se
refiere el inciso primero del articulo 161 del mismo cdédigo.

EL EMPLEADOR vy los TRABAJADORES podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y
dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo
seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo.

Conforme con lo anterior la empresa y los TRABAJADORES podrdn acordar una jornada laboral
diaria distinta para cada dia, pero tal posibilidad tiene la siguiente condicion establecida en el
inciso segundo del mismo literal:

El nUmero de horas de trabagjo diario podrda distribuirse de manera variable durante la
respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas contfinuas y mdéximo hasta nueve
(?) horas diarias sin lugar a ningun recargo por frabajo suplementario, cuando el nUmero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales dentro de la
Jornada Ordinaria de conformidad con el articulo 160 de Cdédigo Sustantivo del Trabagjo. El
limite de 9 horas diarias aplica Unicamente para jornada laboral diaria flexible.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. JORNADA LABORAL FLEXIBLE: (Art.51 Ley 789 /02) Modificé el
inciso 1° del literal c), incluyo el d), Articulo 161 del C.S.T.).

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

El empleador y el frabajador podrdn acordar que la jornada seminal se realice mediante
jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en mdaximo seis dias a la semana con un dia de
descanso obligatorio, que podrd coincidir con el domingo o no. En este, el nUmero de horas
de frabajo diario podrd repartirse de manera variable durante la respectiva semana y podrd
ser de minimo cuatro (4) horas continuas y nueve (?) horas diarias sin lugar a ningin recargo
por frabajo suplementario, cuando el nUmero de horas de frabajo no exceda el promedio de
horas semanales dentro de la jornada ordinaria. (Articulo 51 Ley 789 / 02).

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. El empleador podrd establecer jornadas de trabajo y horarios
diferentes en sus centros de trabajo y de acuerdo con lo que establezca la ley y las
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necesidades del servicio en forma permanente o transitoria e informard de ello a los
tfrabajadores oportunamente.

CONFORME CON TODO LO ANTERIOR EL EMPLEADOR TIENE LA POTESTAD CONFORME A LA
FACULTAD DE SUBORDINACION SOBRE EL TRABAJADOR DE MODIFICAR LAS CONDICIONES DE
TRABAJO, ENTRE LAS CUALES SE ENCUENTRAN MODO, TIEMPO Y LUGAR DE TRABAJO

Al respecto, la Corte Constfitucional ha senalado que dicha facultad se denomina IUS
VARIANDI, definiéndolo mediante la Sentencia T-524 de 2010, M.P. Gabriel Eduardo Mendoza
Martelo:

El IUS VARIANDI, es una de las expresiones del poder de subordinacion que sobre los
tfrabajadores ejerce el empleador, la cual se materializa en la facultad de variar las
condiciones en que se realiza la prestacidon personal del servicio, es decir, la potestad de
modificar el modo, el lugar, la cantidad o el tiempo de trabagjo.

Tal facultad, se concreta en la posibilidad que tiene la respectiva autoridad nominadora de
modificar la sede de la prestacion de los servicios personales, bien sea discrecionalmente para
garantizar una continua, eficiente y oportuna prestacion del servicio cuando las necesidades
asi lo impongan, o bien por la solicitud de traslado que directamente se realice.

PARAGRAFO DECIMO TERCERO: MODIFICACION DE LAS CONDICIONES LABORALES. LOS
TRABAJADORES con la firma del contrato de trabagjo acepta expresamente todas las
modificaciones determinadas por EL EMPLEADOR, en ejercicio del poder subordinante, de sus
condiciones laborales, tales como la jornada de trabajo, el lugar de prestacién de servicios, el
cargo u oficio y/o funciones y la forma de remuneracion, siempre que tales modificaciones no
afecten su honor, dignidad o sus derechos minimos ni impliqguen desmejoras sustanciales o
graves perjuicios para él, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 23 del CS.T.
modificado por el art. 1° de la Ley 50/90.

PARAGRAFO DECIMO CUARTO. Los gastos que se originen con el traslado de lugar de
prestacion del servicio seran cubiertos por EL EMPLEADOR de conformidad con el numeral 8°
del art. 57 del C.S.T.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO - IUS VARIANDI FUNCIONAL. LOS TRABAJADORES con la firma del
confrato de frabajo se comprometen a desempenar actividades correspondientes al objeto
del confrato y las demds asignadas por su jefe inmediato y/o empleador, segun los
requerimientos del negocio y del servicio para el que el funcionario sea asignado, ya sea para
la empresa empleadora o para cualquier otra empresa o sociedad que su empleador
designe, de acuerdo con los convenios de colaboracién que entre ellas se haya celebrado.

PARAGRAFO DECIMO SEXTO. Queda expresamente previsto que la caracteristica de la
estructura de cargos de la empresa es la polifuncionalidad en virtud de la cual el trabajador
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puede ser asignado a las tareas que convenga segun el plan de frabajo y los objetivos
empresariales, entre las actividades propias del nivel que le corresponde y en la medida en
gue se requiera deberd realizar las labores afines con aquellas para las que inicialmente fueron
contratados los frabajadores y que se encuentran en el objeto del contrato de trabagjo.

PARAGRAFO DECIMO SEPTIMO. De conformidad con el poder subordinante que ejerce el
empleador sobre sus trabajadores, en virtud del articulo 23 del CST, y en razén de las
actividades que desempenen LOS TRABAJADORES en los diferentes cargos, el horario de
trabajo serd esencialmente flexible, de lo cual LOS TRABAJADORES manifestara estar
plenamente enterados y conscientes, a la firma del contrato de trabajo a fin de estar en
disposicion de adecuarse a la programaciéon previaomente divulgada o noftificada por la
empresa.

PARAGRAFO DECIMO OCTAVO. De conformidad con el poder subordinante que ejerce el
empleador sobre sus trabajadores, en virtud del articulo 23 del CST, el lugar para el
desempeno de las funciones serd el que corresponda a la ubicacion geogrdfica de la
empresa, y originalmente estard asignado a la ciudad que se encuentran en la region central
y sur de Colombia y/o ofras ciudades donde la empresa preste sus servicios, Por lo tanto,
queda claro que debido a que la actividad de la empresa requiere de una asignacion flexible
y eficiente del recurso humano, LOS TRABAJADORES con la firma del contrato de trabajo se
comprometen a asumir los eventuales cambios que se lleguen a requerir sobre el particular,
para lo cual bastard la notificacion oportuna y previa que haga EL EMPLEADOR, sobre las
razones que hacen necesario su traslado.

PARAGRAFO DECIMO NOVENO. Las partes con la firma del contrato de trabajo hacen explicita
como un supuesto para el logro de los objetivos de la empresa, y como tal LOS TRABAJADORES
declaran conocerla suficientemente y estar en disposicion de adaptarse personal y
familiarmente a la misma, pues dicha flexibiidad es una condicién esencial para la
celebracion del contfrato de trabajo y/o para las asignaciones de los cargos de trabajo que se
le asignan a cada trabajador.

PARAGRAFO VIGESIMO. Las principales funciones a desempefiar por LOS TRABAJADORES y
TRABAJADORAS a las que se obligan expresamente son las propias del cargo que se desarrolla
en el objeto del contrato de frabajo, las cuales se encuentran establecidas en el Manual que
contiene las funciones, que para tales efectos tiene establecido EL EMPLEADOR, asi como las
gue ajuicio de éste deba cumplir, de conformidad con las érdenes e instrucciones que le sean
entregadas e impartidas, y de acuerdo con lo previsto en el arficulo 58, numeral 1° del Codigo
Sustantivo del Trabajo, que para todos los efectos se entenderdn como parten integrante del
presente contrato. No obstante, lo anterior el EMPLEADOR podrd establecer nuevas funciones
o cambiar el cargo y funciones de los trabajadores de acuerdo con las competencias
laborales de cada frabajador, respetando los derechos laborales de los trabajadores.

PARAGRAFO VIGESIMO PRIMERO. Se establece un espacio intermedio de DOS (2) horas, para
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tomar los alimentos (Almuerzo), periodo que de conformidad con lo previsto por el articulo 167
del C.S.T., la cual no se computard dentro de la Jornada Ordinaria de Trabagjo.

PARAGRAFO VIGESIMO SEGUNDO. El hecho que la Empresa disponga de manera voluntaria
programar a la semana una intensidad horaria inferior a la jornada ordinaria prevista por la ley
no implica una reduccién de la jornada ordinaria laboral. Por el contrario, la Empresa se
reserva la facultad de exigir al frabajador en cualquier momento el laborar el tiempo restante
con el fin de completar la jornada ordinaria prevista. Lo anterior no implica desmejora en las
condiciones laborales de los trabajadores ni el derecho al pago adicional por el frabajo que
se realice para completar la jornada ordinaria prevista.

PARAGRAFO VIGESIMO TERCERO. La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de labor
fijado por el superior jerarquico. Se hace expreso que los fiempos de desplazamiento hacia y
desde el sitio previsto para laborar no serdn computables dentro de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO VIGESIMO CUARTO. Cuando por motivos de caso fortuito o fuerza mayor se
determine la suspension del fiempo de frabajo por un fiempo superior a dos (2) horas y como
consecuencia de ello no sea posible cumplir con el horario establecido, se cumplird la jornada
en un horario diferente, sin que el servicio prestado en tales horas constituya trabajo
suplementario, niimplica el pago de recargos.

PARAGRAFO VIGESIMO QUINTO. La duracién mdxima de la jornada laboral para el personal
adolescente o menores de edad debidamente autorizados para trabajar se sujetard a las
siguientes reglas:

e Los adolescentes mayores de 15y menores de 17 anos, solo podrdn trabajar en jornada
diurna mdaxima de seis horas diarias y treinta (30) horas a la semana y hasta las 6:00 de la
tarde.

e Los adolescentes mayores de diecisiete (17) anos, sélo podrdn trabajar en una jornada
madxima de ocho horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana y hasta las 8:00 de la
noche.

PARAGRAFO VIGESIMO SEXTO. En casos de Maternidad, en los términos del articulo 116 de la
Ley 1098 de 2006, en la jornada laboral adolescente mayor de 15 y menor de 18 anos, no
podrd exceder de cuatro (4) horas diarias a partir del séptimo mes de gestacién y durante la
lactancia, sin disminucidn de su salario y prestaciones sociales.

PARAGRAFO VIGESIMO SEPTIMO. No se sujetardn a las reglas de la jornada mdxima legal los
EMPLEADOS que desempefien cargos de DIRECCION, DE CONFIANZA O MANEJO, quienes
deberdn atender las obligaciones propias de su cargo sin que el servicio prestado en jornada
adicional constituya trabajo suplementario o de horas extras. ARTICULO 162. EXCEPCIONES EN
DETERMINADAS ACTIVIDADES. C.S.T.
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PARAGRAFO VIGESIMO OCTAVO. El hecho de que los EMPLEADOS de direcciéon, confianza o
manejo no estén supeditados a las reglas de la jornada mdxima legal, no significa que no
tengan que cumplir con los horarios previamente establecidos por el EMPLEADOR vy justificar
debidamente y por anticipado, sus ausencias del trabajo.

CAPITULO VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 21. Cuando UT SALUD USPEC 2., lo considere necesario podrd organizar a sus
tfrabajadores para laborar trabajo suplementario o extra por las necesidades del servicio. El
Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de |la jornada ordinaria y en todo
caso el que excede la jornada mdxima legal. Cuando el jefe de drea lo considere necesario
informard y notificard por escrito las horas extras que deberd laborar el tfrabajador, asi como el
correspondiente registro de estas por cada trabajador para el debido control.

El empleador debera llevar un registro del frabajo suplementario de cada trabajador en el que
se especifique el nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas con la
precision de si son diurnas o nocturnas.

Este registro podrd realizarse de acuerdo con las necesidades y condiciones propias de la
empresa. El empleador esta obligado a entregar al frabajador que lo solicite, una relacion de
las horas extras laboradas, con las mismas especificaciones anteriores. Este registro deberd
entregarse junto con el soporte que acredite el correspondiente pago. De igual modo, de ser
requerido, estard obligado a aportar ante las autoridades judiciales y administrativas el registro
de horas extras; de no hacerlo la autoridad administrativa del trabajo podrd imponer las
sanciones a las que haya lugar.

PARAGRAFO. UT SALUD USPEC 2., no reconocerd frabajo suplementario o de horas exiras, ni en
dias de descanso obligatorio o festivo, sino cuando expresamente lo autorice a sus
tfrabajadores, o por las personas en quienes se haya delegado tal facultad, siempre mediante
autorizacion escrita de quien corresponda. En estos casos el trabajo suplementario se
remuneraréd con los recargos que senala la Ley. El empleado que autorice trabagjo
suplementario o de horas extras, confraviniendo lo que ordena el presente articulo
compromete su responsabilidad y su conducta serd considera como falta grave.

ARTICULO 22. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.
Trabajo diurno y nocturno.

1. TRABAJO DIURNO es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00
a. m.) y las diecinueve horas (7:00 p. m.). EL TRABAJO EXTRA-DIURNO se remunera con un
recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

2. TRABAJO NOCTURNO es el que se redliza en el periodo comprendido entre las diecinueve
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horas (7:00 p. m.) y las seis horas del dia siguiente (6:00 a. m.). se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1.990. EL TRABAJO EXTRA-NOCTURNO se remunera con
un recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

3. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1.990).

PARAGRAFO PRIMERO. En ningUn caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podrdn
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Se exceptua de la aplicacion de la
presente disposicion al SECTOR DE SEGURIDAD, de conformidad con la Ley 1920 de 2018 y sus
decretos reglamentarios, y al SECTOR SALUD, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. El pago del trabajo suplementario o de horas exiras y el recargo por
trabajo nocturno, se efectuard junto con el del salario ordinario o a mas tardar junto con el
salario del periodo siguiente.

PARAGRAFO TERCERO. No se requerird permiso del Ministerio del Trabajo para laborar horas
extras. Sin embargo, cuando se demuestre que el empleador no remunera a sus frabajadores
el tiempo suplementario, el Ministerio podrd imponer como sancion que a dicho empleador se

le suspenda la facultad de autorizar que se frabaje tiempo suplementario por el término de seis
(6) meses, sin perjuicio de las ofras sanciones que disponga la ley.

de junio 25
Concepto A partir del 1 de julio de 2025 A partir del 1 de julio de 2026 A partir del 1 de julio de 2027

Recargo Nocturno

Recargo Hora Extra
Diurna

Recargo Hora Extra
Nocturna

Recargo en Dominicales
y Festivos (DDO)
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] CAPITULO VIl
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 23. El trabajo en dia de descanso obligatorio, o dias de fiesta se remunera con un
recargo del ciento por ciento (100%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas
laboradas, sin perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber
laborado la semana completa.

Si con el dia de descanso obligatorio, coincide otfro dia de descanso remunerado, solo tendrd
derecho el trabajador, si tfrabaja, al recargo establecido en el pdrrafo anterior.

PARAGRAFO PRIMERO. Se entiende que el trabajo en dia de descanso obligatorio es
OCASIONAL cuando el frabajador o trabajadora labora hasta dos (2) dias de descanso
obligatorio, durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo en dia de descanso es
HABITUAL cuando el trabajador o trabajadora labore tres (3) o mds de estos durante el mes
calendario.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para todos los efectos, cuando El Codigo Sustantivo del Trabajo, y este
reglamento, haga referencia a “dominical”, se entenderd que se trata de dia de descanso
obligatorio.

PARAGRAFO TERCERO. Las partes del confrato de frabajo podrdn convenir por escrito que su
dia de descanso sea distinfo al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso en el
contrato u otro si, se presumird como dia de descanso obligatorio el domingo.

PARAGRAFO CUARTO. Todos los trabajadores tendradn derecho a un dia de descanso
obligatorio remunerado por cada semana laborada que podrd coincidir o no con los
domingos y dias de fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

PARAGRAFO QUINTO. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no impligue la prestacién de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador
tendrd derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.
(Arficulo 26 numeral 50 Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEXTO. AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se trate de trabajos
ocasionales, habituales, o que por necesidades del servicio se requiera por la estabilidad
comercial, financiera y laboral de la compania y/o actividades permanentes en domingo, el
empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento o noftificar por todos los medios
tecnolégicos o de comunicacién disponibles, con anticipacién de doce (12) horas o menos la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden disponer el
descanso dominical. En esta relacién se incluirdn también el dia y las horas de descanso
compensatorio (art. 185 C.S.T.).
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PARAGRAFO SEPTIMO. El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el sdbado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos de manera
genérica como descanso dominical obligatorio institucionalizado. Interprétese la expresion
dominical contenida en el regimen laboral en este sentfido exclusivamente para el efecto del
descanso obligatorio.

PARAGRAFO OCTAVO. El frabajador tiene derecho a descansar los domingos, descanso
remunerado, pero excepcionalmente el frabajador puede verse obligado a frabajar el
domingo conforme lo senala el articulo 175 del Cédigo Sustantivo del Trabajo para lo cual la
ley laboral vigente permite que las partes acuerden un descanso compensatorio remunerado
diferente al domingo. (Articulo 161 del Codigo Sustantivo Trabajo).

PARAGRAFO NOVENO. El descanso en los domingos y los demds expresados en este
reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la excepcidon consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO DECIMO. Implementacién Gradual. El recargo del 100% de qué trata este articulo,
podrd serimplementado de manera gradual por el empleador, de la siguiente manera:

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

e A partir del primero de julio de 2026, se incrementard el recargo por laborar en dia de
descanso obligatorio a 20%.

e A partir del primero de julio de 2027, se dard plena aplicacion al recargo del 100% por
laborar dia de descanso obligatorio en los términos de este articulo.

Lo anterior, sin perjuicio de que, a la entrada en vigor de la Ley 2466 de 2025, el empleador
podrd acoger el recargo del 100%.

Serdn de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral.

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

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
Ascensidon del Senor, Corpus Christi y Sagrado Corazdn de JesUs, cuando no caigan en
lunes se frasladard al lunes siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades
caigan en domingo, el descanso remunerado, igualmente, se trasladard al lunes.
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3. Eltrabagjo realizado en dias festivos se reconocerd y remunerard conforme al régimen
aplicable al trabajo en el dia de descanso obligatorio, en los términos de la Ley 51 de
1983.”

ARTICULO 24. El descanso en los dias domingos y los demds expresados en el articulo 21 de
este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el
literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25 de 1990).

ARTICULO 25. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre
de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, estd obligada a pagarlo como si se hubiere
realizado. No estd obligada a pagarlo cuando hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion
colectiva o fallo arbitral. Este tfrabajo compensatorio se remunerard sin que se entienda como
trabajo suplementario o de horas extras. (Articulo 178 CST.).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afo tienen
derecho a quince (15) dias hdbiles consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo 186,
numeral primero, C.S.T.).

ARTICULO 27. La época de las vacaciones debe ser senalada por la empresa a mas tardar
dentro del afo siguiente y ellas deben ser concedidas OFICIOSAMENTE O A PETICION DEL
TRABAJADOR sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que
dar a conocer al frabajador con quince (15) dias de anficipacion la fecha en que se le
concederdn las vacaciones. (Articulo 187 C.S.T.).

ARTICULO 28. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188 C.S.T.).

ARTICULO 29. El empleador y el trabajador podrdn acordar por escrito previa solicitud del
trabajador que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones; cuando el contfrato
termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacién de éstas en
dinero procederd por un ano cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccion de ano.
En todo caso para la compensacidn de vacaciones se tendrd como base el Ultimo salario
devengado por el trabajador de conformidad con el articulo 189 del C.S.T. COMPENSACION
EN DINERO DE LAS VACACIONES.

ARTICULO 30. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hdbiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos (2) anos.
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La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4) anos, cuando se trate de trabajadores
técnicos, especializados, de confianza (articulo 190, CST.).

ARTICULO 31. Durante el periodo de vacaciones el frabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sdlo se excluirdn
para la liquidacion de las vacaciones el valor del tfrabajo en dias de descanso obligatorio vy el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable las
vacaciones se liquidardn con el promedio de lo devengado por el trabajador en el ano
inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

ARTICULO 32. UT SALUD USPEC 2., llevard un registro de vacaciones en el que se anotard la
fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina
y la remuneraciéon de estas (decreto 13 de 1.967, articulo quinto).

PARAGRAFO PRIMERO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afo, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que
éste sea. (Articulo 3, paragrafo Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO SEGUNDO. Si se presentare interrupcién justificada en el disfrute de las
vacaciones, bien sea por exigencia de UT SALUD USPEC 2., por enfermedad o incapacidad
debidamente certificada por la E.P.S, el frabajador no pierde el derecho a reanudarlas.

PARAGRAFO TERCERO. La programacién de las vacaciones serd definida y autorizada por el
jefe inmediato de conformidad con las politicas internas de la empresa. De dicha
programacion deberd informar con quince (15) dias de anticipacién al drea de nédmina con el
fin de ser incluida la respectiva novedad. El incumplimiento por parte del jefe inmediato de
esta obligacion serd considerado como FALTA A SUS OBLIGACIONES LABORALES y fendra
como consecuencias las que se establezcan en el presente reglamento para las FALTAS
GRAVES.

ARTICULO 33. VACACIONES COLECTIVAS. UT SALUD USPEC 2., podrd determinar que las
vacaciones de los trabajadores podrdn ser colectivas y habitualmente las podrd hacer en la
gpoca de diciembre al finalizar del ano. Se reserva el derecho a establecer fechas distintas
segun sus necesidades o por dreas de la empresa, para todos o parte de sus trabajadores,
para una determinada ciudad, seccion, departamento o dependencia administrativa. Los
frabajadores que tomen las vacaciones colectivas y para tal fecha no llevaren un ano
cumplido de servicios, se entenderd que las vacaciones son anticipadas y se abonardn a las
gue se causen al cumplir el ano de servicio.

PARAGRAFO: VACACIONES SEMI COLECTIVAS. El EMPLEADOR puede determinar, para todos o
parte de sus trabajadores, una época fija para las vacaciones simultdneas y si asi lo hiciere,
para los que en tal época no llevaren un (1) ano cumplido de servicios, se entenderd que las
vacaciones de que gocen son anticipadas y se abonardn a las que se causen al cumplir cada
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uno el respectivo ano de servicio.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

ARTICULO 34. Permisos y licencias remuneradas. UT SALUD USPEC 2. concederd a sus
trabajadores los permisos y licencias remuneradas previstos en la Constitucion Politica, el
Coédigo Sustantivo del Trabagjo, la Ley 2466 de 2025 y demds normas concordantes,
especialmente en los siguientes eventos:

a) Ejercicio del derecho al sufragio.

b) Desempeno de cargos oficiales fransitorios de forzosa aceptacion.

c) Grave calamidad doméstica debidamente comprobada.

d) Licencia por luto.

e) Comisiones sindicales inherentes a la organizacion.

f) Citaciones judiciales, administrativas o legales de obligatorio cumplimiento.

g) Asistencia a servicios médicos y de salud debidamente soportadas.

h) Obligaciones escolares como acudiente o cuidador responsable de menores de edad
debidamente soportadas.

i) Situaciones de violencia intrafamiliar o violencias basadas en género debidamente
acreditadas.

j) Los demds permisos y licencias establecidos en la ley.

Los permisos deberdn solicitarse con la debida anticipacion cuando las circunstancias lo
permitan y estardn sujetos a los procedimientos internos definidos por la empresa, sin perjuicio
de las situaciones urgentes o de fuerza mayor.

En todos los casos, la empresa garantizard el respeto de los derechos fundamentales, la
dignidad humana, la no discriminacion y la conciliacién de la vida laboral, familiar y personal
del trabajador, procurando armonizar dichos derechos con la adecuada prestacién del
servicio, especialmente tratdndose de servicios asistenciales en salud.

PARAGRAFO PRIMERO. Solicitud de permisos. Los permisos deberdn ser solicitados con 24 horas
de anticipacion ante el jefe inmediato o el drea de talento humano, preferiblemente por
escrito o mediante los canales definidos por la empresa, es claro que el jefe y/o quien
determina el permiso asume las responsabilidades de dicho empleado en su ausencia.

Cuando el permiso sea previsible, deberd solicitarse con una antelacién minima de dos dias o
dentro de un término razonable segun las circunstancias. En casos urgentes, imprevistos o de
fuerza mayor, el frabajador deberd informar tan pronto como le sea posible.

PARAGRAFO SEGUNDO. licencia por luto. De conformidad con la normatividad vigente, la
empresa concederd al trabajador licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hdbiles en
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caso de fallecimiento de:

e« Cobnyuge o companero(a) permanente.

e Familiar hasta segundo grado de consanguinidad.
e Primer grado de afinidad.

e Primer grado civil.

La licencia por luto es independiente de la calamidad doméstica y deberd acreditarse
mediante el correspondiente registro civil de defuncién o documento idéneo.

PARAGRAFO TERCERO. Grave calamidad doméstica. Se entiende por grave calamidad
domeéstica toda situacion familiar, personal o de fuerza mayor que afecte gravemente la
estabilidad, salud, integridad o condiciones minimas del trabajador o su nucleo familiar.

Entre otras, podrdn considerarse situaciones de grave calamidad doméstica:

a) Enfermedad grave u hospitalizacion de familiares.

b) Accidentes graves.

c) Desastres naturales, incendios o afectaciones graves ala vivienda.

d) Situaciones de violencia intfrafamiliar o violencia basada en género.

e) Situaciones urgentes relacionadas con personas dependientes o sujetos de especial
proteccion constitucional.

El trabajador deberd informar la ocurrencia del hecho tan pronto como sea posible y aportar
soporte iddneo dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes, salvo imposibilidad justificada.

El tiempo del permiso serd el estrictamente necesario de acuerdo con las circunstancias
particulares del caso.

PARAGRAFO CUARTO. Permisos para asistencia médica. La empresa concederd permisos
remunerados para la asistencia a servicios médicos de urgencias y citas con especialistas
debidamente soportadas.

Cuando el servicio sea programado, el frabajador deberd informar con antelacion razonable
y posteriormente presentar constancia de asistencia expedida por la entidad de salud
correspondiente.

El permiso remunerado cubrird el tiempo estrictamente necesario para la atencidén médica y
desplazamiento razonable.

PARAGRAFO QUINTO. Obligaciones escolares y deberes de cuidado. La empresa podrd
conceder permisos remunerados para asistfencia a reuniones escolares, citaciones
dcadémicas o actividades obligatorias relacionadas con hijos menores de edad o personas
bajo cuidado del tfrabajador, siempre que se encuentren debidamente justificadas.
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PARAGRAFO SEXTO. Incapacidades médicas. En caso de incapacidad médica, el trabajador
deberd informar a la empresa antes del inicio de la jornada laboral o tan pronto como le sea
posible.

El certificado de incapacidad expedido por la EPS o entidad competente deberd presentarse
al drea correspondiente dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a su expedicion, salvo
imposibilidad justificada.

El aviso podrd ser realizado por un tercero cuando el trabajador no pueda hacerlo
directamente debido a su condicién de salud.

PARAGRAFO SEPTIMO. Licencia de paternidad. La empresa reconocerd la licencia remunerada
de paternidad conforme a la legislacion vigente, previa acreditacion de los requisitos legales y
presentaciéon del registro civil de nacimiento correspondiente, certificado de nacido vivo.

PARAGRAFO OCTAVO. Llicencias de maternidad y proteccién reforzada. La empresa
reconocerd las licencias de maternidad, lactancia, aborto, adopcién y demds garantias de
proteccion reforzada previstas en la legislacion laboral vigente.

PARAGRAFO NOVENO. Permisos no obligatorios. Los permisos para asuntos personales no
contemplados legalmente podrdn ser concedidos de manera discrecional por la empresa,
teniendo en cuenta la justificacion presentada y las necesidades del servicio.

Estos permisos podrdn ser remunerados o no remunerados segun acuerdo entre las partes y
cuando los permisos no son justificados y sean tomados arbitrariamente por el trabajador
afectando el servicio.

PARAGRAFO DECIMO. Compensacién del tiempo. Salvo los permisos de obligatorio
reconocimiento legal, el tiempo correspondiente a permisos personales podrd ser
compensado con fiempo de frabajo efectivo o descontado, previo acuerdo entre las partes y
conforme a la normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. Prohibicién de represalias. Ningin trabajador podrd ser objeto
de represalias, discriminacion o medidas disciplinarias por solicitar permisos o licencias
amparadas por la ley, siempre que exista justificacion y soporte correspondiente.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. Contfinuidad del servicio asistencial. Tratdndose de cargos
asistenciales o relacionados con la prestacion de servicios de salud, el trabajador deberd
procurar informar oportunamente la necesidad del permiso para facilitar la confinuidad y
seguridad en la prestacion del servicio, salvo situaciones urgentes o de fuerza mayeor.

Los permisos vy licencias estardn sujetos a lo establecido en la presente Politica Interna de
Permisos, Licencias y Ausencias Laborales de UT SALUD USPEC 2., asi como a los procedimientos
infernos definidos por la empresa y a la normatividad laboral vigente.
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DE LA LICENCIA DE MATERNIDAD

De acuerdo con el articulo 236 del C.S.T., Toda trabajadora en estado de embarazo tiene
derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época del parto.

Esta licencia debe ser remunerada con el salario que la frabajadora devengue al momento
de iniciar su licencia.

La trabajadora disfrutard las 18 semanas de la siguiente manera:

PRE - PARTO o PRE - NATAL | 1 semana previa al parto
POST PARTO o POST NATAL | 17 semanas posparto, contadas
después del parto

La licencia prenatal, de ser necesaria, puede ampliarse por razones médicas, de las dieciocho
(18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al probable parto serd de
obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo diferente. La licencia
remunerada de la que habla este articulo es incompatible con la licencia de calamidad
doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias
seran descontados de la misma.

DE LA LICENCIA DE PATERNIDAD

El padre tendrd derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad., de
acuerdo con lo establecido en el PARAGRAFO 2° del Art. 236 del CODIGO SUSTANTIVO DEL
TRABAJO; La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de
la companera permanente, asi como para el padre adoptante.

El Unico soporte vdlido para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el
Registro Civil de Nacimiento, el cual deberd presentarse a la EPS a mds tardar dentro de los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del menor.

PAGO DE LA LICENCIA DE PATERNIDAD. La licencia remunerada de paternidad estard a cargo
de la EPS y serd reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante
el periodo de gestacion.

a) DE LA LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA: Los padres podran distribuir libremente entre si las
Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en el articulo 236 del Cddigo sustantivo del trabajo. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

b) DE LA LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE: LEY 2114 DE 2021: El pardgrafo 5° del articulo 236 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021, establece la posibilidad de
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la licencia parental flexible de tiempo parcial.

Procedencia: La madre y el padre deben acordar entre ellos la forma en que se va a distribuir
el tiempo de licencia y el tiempo de trabajo a tiempo parcial.

Duracién: La licencia parental flexible puede ampliar el tiempo de licencia de maternidad o
de paternidad, dependiendo de la distribucion acordada entre los padres.

Condiciones: La madre debe tomar como minimo las primeras 12 semanas de licencia de
maternidad después del parto, las cuales son infransferibles. Las restantes 6 semanas pueden
ser distribuidas entfre la madre y el padre, de comUn acuerdo. Licencia parental compartida.
Los padres podrdn distribuir liboremente entre si las Ultimas seis (6) semanas de la licencia de la
madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en este articulo. Esta
licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de lactancia. El fiempo de
licencia del padre no puede ser recortado en aplicacion de la licencia parental flexible.

REMUNERACION: La licencia parental flexible de tiempo parcial serd remunerada con base en
el salario de quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente.

c) DEL DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA: El empleador estd en la obligacion
de conceder a la trabajadora dos (2) descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de
la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto,
durante los primeros seis (6) meses de edad; y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso
de ftreinta (30) minutos en los mismos términos hasta los dos (2) anos de edad del menor;
siempre y cuando se mantenga y manifieste una adecuada lactancia materna continua.

d) DEL DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO: De acuerdo con el Art. 237 del codigo
sustantivo del trabajo, La frabajadora que en el curso del embarazo sufra un aborto o parto
prematuro no viable, fiene derecho a una licencia de dos o cuatro semanas, remunerada con
el salario que devengaba en el momento de iniciarse el descanso. Si el parto es viable, se
aplica lo establecido en el articulo anterior. Para disfrutar de la licencia, la frabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico sobre lo siguiente: a). La afimacién de que la
trabajadora ha sufrido un aborto o parto prematuro, indicando el dia en que haya tenido
lugar, y, b). La indicacién del tiempo de reposo que necesita la trabajadora.

LICENCIAS NO REMUNERADAS

Una licencia no remunerada implica que el trabajador, mientras esté en licencia no
remunerada, no recibe salario. Son permisos no obligatorios y por tanto no estdn previstos en la
ley. Las partes empleador y trabajador la pueden acodar libremente, y por esa razdén no son
remuneradas, puesto que el tfrabajador no presta sus servicios durante el fiempo que dure Ila
licencia.
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La licencia no remunerada es el permiso que el empleador tfiene la libertad de otorgar o no
otorgar a un empleado para que se ausente del trabajo, por un determinado tiempo, y
durante el cual no se le paga salario.

Suspension del contrato de trabajo en licencias no remuneradas.

Las licencias no remuneradas inferrumpen suspenden el contfrato de trabajo, sin llegar a
terminarlo. Cuando se otorga la licencia no remunerada, el contrato de trabajo se suspende
en la medida en que cesa la obligacién del trabajador de prestar su servicio, y cesa la
obligacién del empleador de pagar un salario. La suspension del contrato de trabajo con
ocasion a las licencias no remuneradas estd contenida en el numeral 4 del articulo 51 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

) CAPI'TULp XI )
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DiAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE LO
REGULAN

ARTICULO 35. SALARIO MINIMO. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el
salario en sus diversas modalidades como por unidad de fiempo, por obra o a destajo y por
tarea, etc., pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos,
convenciones colectivas y fallos arbitrales de existir estos.

No obstante lo dispuesto en los arficulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdrd la estipulacién escrita de un
salario denominado SALARIO INTEGRAL que ademas de retribuir el frabajo 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 podrd ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mds el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podrd ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedard
exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos. El trabajador que desee acogerse
a esta estipulacién recibird la liguidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demds
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado su
contfrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de 1.990).

Este salario no estard exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF, y cajas de compensacioén familiar, pero en el caso de estas tres Ultimas entidades,
los aportes se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).
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El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibird la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demds prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello
se entienda terminado su contrato de trabagjo.

PARAGRAFO. Teniendo en cuenta que no existe una disposicidon legal que obligue a los
empleadores a aumentar anualmente los salarios de sus trabajadores que superan el salario
minimo legal vigente la empresa aumentara los salarios superiores al S.M.M.L.V., conforme con
su criterio econdmico y empresarial.

ARTICULO 36. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (arficulo 133, CST.).

ARTICULO 37. PAGOS QUE NO CONSTITUYEN SALARIO. En UT SALUD USPEC 2., no serdn salarios
las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad reciba el trabajador de la empresa en
dinero o en especie, asi como los anticipos o vidticos dados para prestar el servicio a los
clientes de la empresa y que no enriquecen el patrimonio del trabajador. No constituyen
salario los siguientes conceptos:

Incentivos por cumplimiento de metas mensuales o anuales; Bonificaciones otorgadas a
cualquier titulo por el empleador; gratificaciones a cualquier titulo; primas extralegales; auxilio
de combustible; auxilio de lubricantes; auxilio de motocicleta o vehiculo; auxilio de taxis y
buses; premios, bonificaciones o auxilios a cualquier titulo acordados u otorgados en forma
extralegal por el empleador; Alimentacion, habitacion o vestuario que se suministren al
trabajador o a su familia; vidticos accidentales; vidticos para medios de transporte y gastos de
representacién; Bonificaciones por Antigledad y participacién de utilidades; al igual que las
herramientas y elementos de trabajo que reciba. Tampoco las prestaciones sociales de que
habla el cdédigo laboral, ni los beneficios o auxilios habituales u ocasionales acordados
convencional o confractualmente u otorgados en forma exiralegal, cuando las partes hayan
dispuesto expresamente que no constituyen salario en dinero o en especie, tales como la
alimentaciéon, habitacién o vestuario, las primas extralegales de ningun ftipo, primas de
vacaciones, de servicios o de navidad.

PARAGRAFO PRIMERO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuard en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el frabajo, o inmediatamente
después de que éste cese.

PARAGRAFO SEGUNDO. Los periodos de pago son mensuales.

PARAGRAFO TERCERO. El salario se pagard al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

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

De los pagos efectuados al Empleado directamente o a tfravés de quien los recibe en virtud de
su autorizaciéon escrita, se firmardn recibos en cuadros o comprobantes individuales o
colectivos, segun lo disponga el EMPLEADOR, y cuando no sepa firmar, lo hard a ruego a
cualquiera de los companeros del Empleado, o en su defecto estampard su huella digital.

Los salarios, prestaciones sociales, vacaciones y demds se podrdn pagar en las cuentas de
némina de cada trabajador.

PARAGRAFO CUARTO. El pago del sueldo cubre el de los dias de descanso obligatorio
remunerado que se interpongan en el respectivo mes.

CAPITULO XI
FORMA DE PAGO

ARTICULO 38. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para los 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 mads
tardar con el salario del periodo siguiente. (CST, Art. 134.)

PARAGRAFO PRIMERO. El pago de los salarios se efectuard a la cuenta de némina que la
empresa establezca para tal fin. El pago de salario del frabajador se realizard bajo periodos o
MENSUALES o en la forma establecida en el contrato de frabajo la cual prevalecerd sobre
cualquier estipulacion. En todo caso la empresa podrd cambiar en cualquier momento la
forma de pago del salario y/o la frecuencia del pago dentro de su ejercicio de subordinacion
sin requerir autorizacién del trabajador.

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

ARTICULO 39. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgos profesionales y ejecucion del
programa de salud ocupacional con el objeto de velar por la proteccion integral del
frabajador. Igualmente, es su obligacidon garantizar los recursos necesarios para implementar y
ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabagjo, y en higiene y
seguridad industrial de conformidad al programa de Salud Ocupacional y con el objeto de
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velar por la proteccion integral del frabajador; de igual forma es obligacion del trabajador
acatar las instrucciones y politicas establecidas por el empleador para su proteccion.

ARTICULO 40. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestardn a través de la
E.P.S. 0 A.R.L., o por la entidad de seguridad social integral a la cual se encuentren afiliados los
tfrabajadores por parte de la empresa, por intermedio de la I.P.S., que les sea asignada. En
caso de no dfiliacion o no encontrarse al dia los aportes correspondientes estardn a cargo del
empleador sin perjuicio de |las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 41. Constituye obligacién de todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, comunicarlo al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, el cuadl
hard lo conducente para que sea examinado por el médico correspondiente a fin de que
certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la incapacidad vy el
tfratamiento a que el tfrabajador debe someterse. Si el trabajador no diere aviso dentro del
término indicado, o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia
al frabajo se tendrd como injustificada para todos los efectos a que haya lugar, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso a la empresa y someterse al
examen en la oportunidad debida.

PARAGRAFO. La comunicacién por parte del trabajador a UT SALUD USPEC 2., la debe realizar
el mismo dia de inasistencia y/o ausencia, presentando la correspondiente incapacidad en
medio fisico personalmente o por una fercera persona autorizado por el frabajador, o a fravés
de los medios tecnologicos destinados para tal fin, como son los correos electronicos
exclusivos del departamento de GESTION HUMANA, DE LA GERENCIA O DEL JEFE INMEDIATO DE
CADA TRABAJADOR.

ARTICULO 42. Los frabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene
el médico que los haya atendido o examinado, asi como a los exdmenes y fratamientos
preventivos que para todos los trabajadores o algunos de ellos ordene la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a iniciar,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perderd el derecho a la prestacién en dinero por
la incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa y su conducta se imputard
como FALTA GRAVE para lo cual se iniciara el correspondiente proceso disciplinario.

ARTICULO 43. Los trabajadores deberdn someterse a todas las medidas de higiene, salubridad
y seguridad en el tfrabajo que prescriben las autoridades del ramo en general y en particular a
las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las mdquinas, y demds elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de
frabagjo.

PARAGRAFO PRIMERO. El empleador estd obligado a suministrar y acondicionar los locales y
equipos de frabajo en forma tal que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores,
hacer practicar exdmenes médicos a su personal y adoptar las medidas de higiene vy
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seguridad industrial, indispensables para la proteccidon de la vida, la salud y la moralidad de los
trabajadores a su servicio, de conformidad con la reglamentacién que sobre el particular
establezca el Ministerio de Proteccién Social y la asesoria de la Administradora de Riesgos
laborales. También el trabajador tiene un deber correlativo el cual es informar al empleador
sobre cualquier desgaste de los equipos de su drea por uso o dano de estos.

PARAGRAFO SEGUNDO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacién laboral con justa causa, previa autorizacion del Ministerio de
Trabajo, respetando el derecho de defensa y debido proceso del trabajador. (Articulo 91
Decreto 1295 de 1994).

ARTICULO 44. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomard todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los terminos establecidos
en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y ARL.

ARTICULO 45. En caso de accidente no mortal, aun el mds leve o de apariencia insignificante
el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante, o a quien
haga sus veces para que se provea la asistencia meédica y fratamiento oportuno segun las
disposiciones legales vigentes, indicard, las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese laincapacidad.

ARTICULO 46. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos laborales deberdn
llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, para lo
cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de
tfrabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con el reglamento que se
expida.

El Ministerio de Trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Salud establecerdn las reglas a las
cuales debe sujetarse el procesamiento y remisiéon de esta informacion. (Articulo 61 Decreto
1295 de 1994).

ARTICULO 47. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los frabajadores, se someterdn a las normas de riesgos laborales del Codigo
Sustantivo del Trabajo, la Resolucidn No. 1016 de 1.989, expedida por el Ministerio de
Proteccion Social y las demds que con tal fin se establezcan. De la misma manera ambas
partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, y la ley 776 del 17 de
diciembre de 2002, del sistema general de riesgos laborales, de conformidad con los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demds normas concordantes y
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reglamentarias antes mencionadas, o aquellas que las modifiquen o adicionen.

PARAGRAFO PRIMERO. Los casos en que se evidencie un uso indebido, fraudulento o abusivo
de las incapacidades médicas por parte del trabajador, debidamente comprobado, podrdn
dar lugar al inicio de las investigaciones disciplinarias correspondientes, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabagjo, el Cddigo Sustantivo del Trabajo y demds
normas concordantes, incluyendo lo dispuesto en el Decreto 1333 de 2018 del Ministerio de
Salud y Proteccién Social. En todo caso, se garantizard el debido proceso y el derecho de
defensa del frabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. SegUn el CAPITULO IV SITUACIONES DE ABUSO DEL DERECHO ARTICULO
2.2.3.4.1., del DECRETO 1333 DE 2018 del MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL.
ConstitUyanse como abuso del derecho las siguientes conductas por parte del frabajador:

1.

Cuando se establezca por parte de la EPS o EOC que el cotizante no ha seguido el
tratamiento y terapias ordenadas por el médico tratante, no asista a las valoraciones,
examenes y controles o no cumpla con los procedimientos y recomendaciones
necesarios para su rehabilitacion en al menos el 30% de las situaciones descritas.

Cuando el cotizante no asista a los exdmenes y valoraciones para determinar la
pérdida de capacidad laboral.

Cuando se detecte presunta alteracion o posible fraude en alguna de las etapas del
curso de la incapacidad, para lo cual el caso se pondrd en conocimiento de las
autoridades competentes, quedando obligado a ello quien detecte tal situacion.

La comision por parte del usuario de actos o conductas presuntamente contrarias a la
ley relacionadas con su estado de salud.

Cuando se detecte fraude al otorgar la certificacion de incapacidad.

Cuando se detecte que el cotizante busca el reconocimiento y pago de la
incapacidad tanto en la EPS-EOC como en la ARL por la misma causa, generando un
doble cobro al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Cuando se efectien cobros al Sistema General de Seguridad Social en Salud con datos
falsos.

Cuando se detecte durante el tiempo de incapacidad que el cotizan te se encuentra
emprendiendo una actividad alterna que le impide su recuperacion y de la cual deriva
ingresos.

PARAGRAFO TERCERO. FALTA GRAVE. Todas las conductas anteriormente descritas son
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consideradas como FALTA GRAVE lo cual generara el correspondiente proceso disciplinario
con citacion y llamado a descargos del trabajador que incurra en ellas y de Constituirse,
probarse o demostrarse que cualquiera de los trabajadores incurrid en tales conductas o
SITUACIONES DE ABUSO DEL DERECHO serd causal suficiente para que la empresa pueda dar
por terminado el contrato de trabajo de manera unilateral con justa causa.

PARAGRAFO CUARTO. Los EMPLEADOS deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriban las autoridades y a las que ordene la empresa para la
prevencion de las enfermedades y de los riesgos profesionales en el manejo de las maquinas,
equipos, herramientas y demds elementos de trabajo para evitar los accidentes de trabajo y
particularmente a lo estipulado por el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, la Identificacion de los Peligros
(Panorama de Factores de Riesgo) del EMPLEADOR y a los Sistemas de Vigilancia
Epidemiolégica implementados por el EMPLEADOR, de acuerdo con los riesgos ocupacionales.

PARAGRAFO QUINTO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica, y que se encuentren dentro del programa del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, se
consideraran como FALTAS GRAVES y facultan al empleador para proceder a la terminacion
unilateral del contrato de trabajo con justa causa, previo el correspondiente proceso
disciplinario con citaciéon y llamado a descargos del trabajador que incurra en ellas.

PARAGRAFO SEXTO. Todos los EMPLEADOS estdn obligados a observar y acatar rigurosamente
las instrucciones de las autoridades y del EMPLEADOR impartidas a través del profesional de
salud y seguridad en el trabajo o de su respectivo superior jerdrquico, relativas a la prevencion
de los accidentes de frabajo y las enfermedades laborales y al manejo de los Equipos de
Proteccion Laboral (EPL) y/o Equipos de Proteccion Colectiva (EPC) y de elementos,
maquinarias y herramientas de frabagjo. La inobservancia o no acatamiento de las citadas
instrucciones por parte del trabajador facultan al empleador para proceder a la terminacién
unilateral del contrato de trabajo con justa causa, previo el correspondiente proceso
disciplinario con citacion y llamado a descargos del trabajador que incurra en conducta de
omision o desatencion.

PARAGRAFO SEPTIMO. En caso de accidente de frabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
o su representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisidon
al médico tomard todas las demds medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo, las consecuencias del accidente, reportando el mismo, en los términos
establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la correspondiente ARL.

PARAGRAFO OCTAVO. Para la elaboraciéon de las respectivas investigaciones en la ocurrencia
de accidente de Trabajo, UT SALUD USPEC 2., podrd valerse de los testigos que estén o estdn
presentes en ese momento los cuales servirdn para la realizacidon de este a falta de este
Carrera 56 # 5C - 38
calidad@saludcentralut.com - asesorjuridico@saludcentralut.com
3336025471 - 3142302616



mailto:calidad@saludcentralut.com
mailto:asesorjuridico@saludcentralut.com

SALUD CENTRAL UT2
Cédigo UT-GTH-MN-03
Versién 2.0
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Tipo de copia Contirolada
Vigencia 25/06/2028
Pagina 38
GESTION TALENTO HUMANO

inmediato, del Director de Gestiobn Humana o del Encargado del Sistema de Seguridad y Salud
en el frabagjo.

PARAGRAFO NOVENO. UT SALUD USPEC 2., suministrard a sus tfrabajadores los mecanismos
necesarios para el auto reporte de las condiciones de salud a las cuales se encuentra
expuesto de conformidad a lo establecido en el decreto 1443 de 2014 vinculado en el
Decreto compendio 1072 de 2015.

PARAGRAFO DECIMO. En caso de no comunicar a UT SALUD USPEC 2., la ocurrencia de un
accidente de frabajo por leve que sea de manera inmediata o dentro de la correspondiente
jornada, se fendrd como una FALTA GRAVE para todos los efectos de faltas graves
consagradas en el presente reglamento y serd considerada como una justa causa para la
terminacion del contrato de tfrabajo con justa causa previa citacion y llamado a descargos
del frabajador que incurra en tales conductas.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. UT SALUD USPEC 2., reportard los accidentes graves y mortales,
asi como las enfermedades diagnosticadas como Iaborales, directamente a la Direccidn
Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentfro de los dos (2) dias hdbiles siguientes al
evento o recibo del diagndstico de la enfermedad.

Todo lo anterior independientemente del reporte que se debe realizar a las Administradoras de
Riesgos Laborales y Empresas Promotoras de Salud segun lo establecido en el articulo 40 del
Decreto 1530 de 1996 y el Decreto 472 del 17 de marzo de 2015, en concordancia con el
Decreto1072 de 2015.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. En caso de accidente aun cuando sea leve o un simple
incidente, el trabajador lo comunicard inmediatamente al empleador, a su representante o a
quien haga sus veces para gue se provea la asistencia médica y tfratamiento oportuno segin
las disposiciones legales vigentes, indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que
cese laincapacidad.

PARAGRAFO DECIMO TERCERO. En caso de no comunicar a UT SALUD USPEC 2., la ocurrencia
de un accidente de frabagjo por leve que sea de manera inmediata o denfro de la
correspondiente jornada, se tendrd como una FALTA GRAVE para todos los efectos de faltas
graves consagradas en el presente reglamento y serd considerada como una justa causa
para la terminacion del contrato de trabajo con justa causa previa citacidon y llamado a
descargos del frabajador que incurra en tales conductas.

Todo accidente e incidente de trabajo serd investigado por el empleador de conformidad y
para los fines establecidos por la resolucién 1401 de 2007.

PARAGRAFO EECIMO CUARTO. UT SALUD USPEC 2., no responderd de la agravaciéon que se
presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el accidente de trabajo o la
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enfermedad Laboral, por razén de no haber dado el TRABAJADOR el aviso correspondiente de
manera oportuna o haberlo demorado.

PARAGRAFO DECIMO QUINTO. Los TRABAJADORES también deben reportar a su superior
inmediato aquellos incidentes o condiciones inseguras, que, aunque no hayan causado lesion
alguna, potencialmente si pudieran haberlo hecho, con el fin de que el EMPLEADOR tome los
correctivos y las medidas preventivas a que haya lugar.

PARAGRAFO DECIMO SEXTO. De todo accidente e incidente de trabajo se llevard registro de
investigacion, con la indicacién de la fecha, hora, sector y circunstancias en que ocurrid,
nombre de los festigos, si los hubiere; y en forma sintética lo que éstos puedan declarar, con el
fin de prevenir su recurrencia.

PARAGRAFO DECIMO SEPTIMO. Cuando un Empleado fallezca como consecuencia de un
Accidente de Trabajo (AT) o de una Enfermedad Laboral (EL), o sufra lesiones de
consideracion en virtud a tales circunstancias, el EMPLEADOR deberd adelantar, con un grupo
conformado por el jefe inmediato, un profesional de la seguridad y salud en el trabajo con
licencia vigente, junto con el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST),
COPASST; dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia de la muerte,
una investigacion, en los formatos determinados para el efecto, encaminada a determinar las
causas del evento y las medidas preventivas y/o correctivas para que no se repita el AT o la EL
segun el caso, el cual, una vez diligenciado, deberd ser remitido a la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL).

PARAGRAFO DECIMO OCTAVO. Recibida la investigacién por la ARL, ésta evaluard y emitird
concepto sobre el respectivo evento y determinard si las acciones propuestas de prevencion
y/o correcciones tomadas por el EMPLEADOR son adecuadas o brindara recomendaciones
adicionales, las que vigilard segun sea el tiempo de ejecuciéon, de conformidad con lo previsto
con las leyes que regulan la materia. La ARL enviard un informe al Ministerio de Trabajo sobre la
ocurrencia del AT o la EL y las medidas que se tomaron para prevenir la ocurrencia de otros
hechos en el futuro.

PARAGRAFO DECIMO NOVENO. Todo TRABAJADOR que se sienta enfermo deberd comunicarlo
inmediatamente al Superior Jerdrquico de la respectiva dependencia o al drea de Gestidn
Humana de la empresa y hard lo pertinente para acudir al médico de la Entidad Promotora
de Salud, E.P.S., a la cual se encuentre dfiliado, a fin de que certifique si puede o no confinuar
con el frabajo.

PARAGRAFO VIGESIMO. Si el Empleado no diere el aviso antes mencionado o no se sometiere
al examen previsto, se considerard que su ausencia es injustificada, a menos que demuestre
gue estuvo en absoluta imposibilidad de dar aviso y de someterse al examen médico.

PARAGRAFO VIGESIMO PRIMERO. El Empleado que se encuentre afectado de enfermedad
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comun gue no tenga el cardcter o connotacion de enfermedad laboral y que, aunque no lo
inhabilite para el tfrabajo, pero que pueda constituir peligro para la salud del personal o
companeros de trabajo por ser contagiosa o crénica, serd exonerado de prestar sus servicios
laborales provisionalmente hasta que el médico de la EPS a la cual se encuentre dfiliado
certifique que puede reanudar el trabajo. Todo empleado que venga de una incapacidad
causada por un AT o una EL, debe tener el concepto del médico de la ARL en el cual
certifique que puede reiniciar sus labores con o sin restricciones o recomendaciones de
reubicacion.

PARAGRAFO VIGESIMO SEGUNDO. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y
tratamiento que ordene el médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y
tfratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos se ordenaren. El Trabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los exdmenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero, por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

PARAGRAFO VIGESIMO TERCERO. FALTA GRAVE. Las conductas anteriormente descritas serdn
consideradas como FALTA GRAVE lo cual generara el correspondiente proceso disciplinario
con citacion y llamado a descargos del trabajador que incurra en ella y de Constituirse,
probarse o demostrarse que cualquiera de los frabajadores incurrid en tal conducta o
SITUACIONES DE ABUSO DEL DERECHO serd causal suficiente para que la empresa pueda dar
por ferminado el confrato de frabajo de manera unilateral con justa causa previa citacion y
llomado a descargos del trabajador que incurra en tales conductas.

PARAGRAFO VIGESIMO CUARTO. Los servicios médicos que requieran los TRABAJADORES se
prestardn por infermedio de la E.P.S., a la cual se encuentren dfiliados, salvo las campanas de
medicina preventiva que adelante directamente el EMPLEADOR de comun acuerdo con la
ARL o las EPS, las cuales se prestaran por profesionales debidamente acreditados para el
efecto.

PARAGRAFO VIGESIMO QUINTO. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberdn llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales para lo cual deberdn, en cada caso, determinar la gravedad vy frecuencia de los
accidentes de frabajo y/o de las enfermedades profesionales de conformidad con el
reglamento que se expida. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en
una empresa o actividad econdmica deberd ser informado por el empleador a la entidad
Administradora de Riesgos laborales y a la entidad promotora de salud en forma simulténea
dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del accidente o diagnosticada la
enfermedad.

PARAGRAFO VIGESIMO SEXTO. En todo caso, en lo referente a todos los puntos de que trata

este capitulo, tanto la empresa como los frabajadores, se someterdn a las normas de riesgos

profesionales establecidas en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion 1016 de 1989
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expedida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las demds que con tal fin se
establezcan. De la misma manera, ambas partes estdn obligadas a sujetarse al Decreto Ley
1295 de 1994 y la Ley 776 del 17 de diciembre de 2002 del Sistema General de Riesgos
Profesionales, Ley 100 de 1993, el Decreto 1295 de 1994, Manual Unico de calificacion de
invalidez (Decreto 217 de 1999). Ley 772 de 2002, el Decreto 2463 de 2001, la LEY 1562 DE 2012,
DECRETO 1333 DE 2018 del MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL y demds decretos y
sentencias de la Corte Constitucional y Corte Suprema de Justicia y demds normas
concordantes y reglamentarias para tales fines.

CAPITULO X1l
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 48. Los trabajadores tienen como deberes y obligaciones generales las siguientes:

1. Dar estricto cumplimiento a todo lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, RIT, Codigo Sustantivo del Trabajo, a las prescripciones especiales contenidas
en los contratos individuales de trabajo y las instrucciones impartidas por sus jefes
inmediatos.

2. Respeto y trato amable para con los demds frabajadores, companeros de trabajo,

jefes, superiores y especialmente para con los clientes de la empresa.

Respeto y subordinacion a los superiores.

Respeto a sus companeros de trabajo.

Procurar completa armonia con sus superiores y companeros de trabajo en las

relaciones personales y en la ejecucion de labores, especialmente con los clientes de la

empresa.

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

7. Ejecutar los trabajos conforme a los procedimientos, politicas y normas que le confien
con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible en los términos
establecidos.

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

9. Serveridico, leal y ético en todos los casos.

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

11. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas, implementos y/o instrumentos de trabagjo.

12. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de
trabajo de ofros companeros o abandonar su puesto de frabajo.

13. Mantener estricta confidencialidad y reserva en relaciéon con la informacién que
conozca en virtud de ser frabajador de la empresa.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

Hacer estricto cumplimiento de los procedimientos de trabajo, especialmente de las
medidas tendientes a garantizar la Seguridad y Salud en el Trabagjo y la seguridad
industrial, en actividades consideradas como peligrosas: 14.1. trabajos en alturas, 14.2.
trabajos en espacios confinados, 14.3. trabajos con electricidad (alta y baja tension),
14.4. trabajos con productos quimicos peligrosos 14.5. trabajos de oxicorte y soldadura;
y demds actividades de alto riesgo establecidas en el Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Registrarse al ingreso y egreso de su jornada laboral, hora de almuerzo, (jornada laboral
ordinaria, extraordinaria, dominical y festiva) a través del medio y/o sistema que
proporcione UT SALUD USPEC 2., bien sea por medio de planillas, o sistema Biométrico, o
cualquier ofro que se implemente para tal fin.

Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de equipos, maquinas o instrumentos de trabajo.

Guardar respeto a terceros y a las personas que tengan alguna vinculacién con la
empresa.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Cumplimiento de los protocolos de conservacion y archivo de documentos electrénicos
Concurrir a las reuniones presenciales que se establezcan por el empleador

Dar el manejo adecuado a la informacion, segun lineamientos establecidos por la
empresa

Acatar los procesos, lineamientos o directrices establecidos para cada drea.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe
desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden superior pasar al puesto de
trabajo de ofros companeros.

Uso adecuado y exclusivo para el frabajo de los medios tecnoldgicos como Internet,
teléfonos fijos y celulares, equipos de oficina, herramientas, entre otros, de acuerdo a los
procedimientos o lineamientos adoptados y/o usados por la empresa.

Cumplir con las normas, instrucciones, procedimientos, matrices y reglamentaciones del
sistema de gestion y seguridad en el trabagjo.

Abstenerse de cometer conductas de acoso laboral de cualquier fipo.

Cuidar infraestructura, enseres y equipos, elementos de trabajo suministrados para
ejecutar la labor y reportar cualquier dano de los mismos.

Ser delicados, respetuosos y cautos con los bienes de los clientes, usuarios, companeros
y jefes.

Prestar, velar, asegurar el cuidado y la seguridad integral del paciente.

LOS EMPLEADOS TIENEN ADEMAS LAS SIGUIENTES RESPONSABILIDADES y OBLIGACIONES EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y GESTION AMBIENTAL:

1.
2.

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo de la empresa.

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el frabajo
definido en el plan de capacitacion del SG-SST.

6. Participar y conftribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

7. Hacer estricto cumplimiento de los procedimientos y politicas ambientales definidos por
la empresa, y contribuir con el cuidado ambiental, el orden, aseo y la conservacion de
las dreas definidas como de alto valor de conservacion.

8. Participar activamente y conftriouir con los objetivos definidos por el drea gestion
ambiental.

PARAGRAFO: Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad publica en
los establecimientos o lugares de frabajo ni intervenir en la seleccion del personal de la policia,
ni darle érdenes, ni suministrarle alojamiento ni alimentacién gratuitos, ni hacer dadivas

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 49. El orden Jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en UT SALUD USPEC 2.,
se encuentra establecido en el ORGANIGRAMA, el cual hace parte integral de este
reglamento; por lo tanto, es deber de todos los TRABAJADORES ser acatado integralmente. El
orden de cargos directivos existentes en la empresa es el siguiente:

Gerente y/o representante legal
Suplente del Representante Legal
Revisor fiscal

Coordinacion de Gestion Humana
Direcciones de drea
Coordinaciones de Area

corhLDN

PARAGRAFO: Todos cargos mencionados tienen plena facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa y especialmente el Gerente, Representante
Legaly el jefe Gestion Humana. O la persona que el representante legal delegue.

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 50. Queda prohibido emplear a los menores de 18 afos y a las mujeres en trabajos
de pintura industrial, que entranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
ofro producto que contenga dichos pigmentos. También en la realizacion de trabajos que
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demanden levantamiento de pesos 0 manejo de maquinarias pesadas o para el drea de
sanidad en la manipulacion, aplicacidon y transporte de sustancias agroguimicas; esta
prohibicion se extiende para las mujeres embarazadas. Las mujeres, sin distincion de edad y los
menores de dieciocho (18) anos no pueden ser empleados en trabajos subterrdneos de las
minas, ni en general frabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes
esfuerzos. (Ordinales 2 y 3 del articulo 242 del C.S.T.).

PARAGRAFO: No obstante, la anterior prohibicién, las mujeres, sin distinciéon de edad, pueden
ser empleadas para la ejecucion de turnos nocturnos, al fenor de lo previsto por la sentencia
de la Corte Constitucional C-622 de 1997, en procesos de produccion que no impliquen riesgo
para la salud, en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 51. Los menores no podrdn ser empleados en los frabajos que a confinuacion se
enumeran, por cuanto suponen exposicidon severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

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

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

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

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

5. Trabagjos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas

luminiscentes, rayos X, o que impliguen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas

y emisiones de radiofrecuencia.

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

Trabajos submarinos.

8. Trabajos en basurero o en cualquier ofro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patdgenos.

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

10. Trabajos de panoleros o fogoneros, o en los buques de fransporte maritimo.

11. Trabajos de pintura industrial que enfranen el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o de cualquier ofro producto que contenga dichos elementos.

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

13. Trabajos en altos hornos, hornos de fundicion de metales, fabricas de acero, talleres de
laminacién, tfrabajos de forja y en prensa pesada de metales.

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

15. Trabajos relacionados con cambios de correa de transmision, aceite, engrasado y otfros
trabajos préoximos a fransmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabagjos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras y
ofras maquinas particularmente peligrosas.
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17.Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajos de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de
arena, frabajos en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria cerdmica.

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

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tfubos y similares, moldeado de ladrillos a mano, frabajo
en las prensas y hornos de ladrillos.

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

21. Trabajos en la industria metalirgica de hierro y demds metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en plantas de cemento.

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

23. Las demds que senalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de frabajo y
ministerio de salud.

24. tfrabajos y operaciones que involucren la manipulacién de cargas pesadas.

PARAGRAFO: Los trabajadores menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) que
cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional Aprendizaje o en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional o en una instituciéon del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el MINISTERIO DEL
TRABAJO, o que obtenga el certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio
Nacional de Aprendizaje "SENA", podran ser empleados en aquellas operaciones,
ocupaciones o procedimientos senalados en este articulo, que a juicio del MINISTERIO DEL
TRABAJO, pueden ser desempenados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del
menor, mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacién de las medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los
trabajadores menores de dieciocho (18) anos todo frabajo que afecte su moralidad. En
especial les estd prohibido el frabajo en casas de lenocinio y demds lugares de diversion
donde se consuma bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su contratacién para la
reproduccion de escenas pornogrdaficas, muertes violentas, apologia del delito u otros
semejantes. (Articulos 245 y 246 del Decreto 2737 de 1989).

Queda prohibido a los trabajadores menores de dieciocho (18) anos todo trabajo que afecte
su moralidad. En especial le estd prohibido el frabajo en casas de lenocinio y demds lugares
de diversion donde se consuman bebidas alcohdlicas. De igual modo se prohibe su
contratacién para la reproduccion de escenas pornogrdficas, muertes violentas, apologia del
delito u otros semejantes, (Arts.245 y 246 del Decreto 2737 de 1989). Queda prohibido el
trabajo nocturno para los trabajadores menores. No obstante, los mayores de dieciséis (16)
anos y los menores de dieciocho (18) anos podrdn ser autorizados para trabajar hasta las ocho
{8) de la noche siempre que no se afecte su asistencia regular en un centro docente, ni
implique perjuicio para su salud fisica o moral. (Art. 114 de la Ley 1098 de 2006).
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CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA UT SALUD USPEC 2. Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 52. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR:

1.
2.

10.
. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores que ordena la

11

12.

13.

Pagar la remuneracién pactada en las modalidades, periodicidad y lugar acordados.
Poner a disposicion de los frabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las
labores.

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

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para tal
efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario segun reglamentacién de las
autoridades sanitarias.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y sus creencias y
senfimientos.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados
este reglamento.

Dar al tfrabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que
conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e igualmente si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificaciéon sobre el
particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considera que el frabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde
el médico respectivo para las practicas del examen, a pesar de haber recibido la orden
correspondiente el empleador quedar exentd de dicha obligacion legal.

Pagar al Empleado los gastos razonables de ida al lugar donde ha de prestar el servicio
y regreso, si para prestar sus servicios el EMPLEADOR “lo hizo cambiar de residencia”,
salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o voluntad del Empleado o el
Empleado decide radicarse en la ciudad a la cual fue trasladado.

Afiliar a los trabajadores a la Seguridad Social Integral, Fondos de Cesantias y Cajas de
Compensacion Familiar.

Cumplir con la cuota de aprendices.

ley.
Conceder a las frabajadoras que estén en periodo de lactancia descansos ordenados
por el Articulo 238 del Codigo 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 por el embarazo o parto. No producird efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la frabajadora en tales periodos o que, si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.
Carrera 56 # 5C - 38
calidad@saludcentralut.com - asesorjuridico@saludcentralut.com
3336025471 - 3142302616



mailto:calidad@saludcentralut.com
mailto:asesorjuridico@saludcentralut.com

SALUD CENTRAL UT2
Cédigo UT-GTH-MN-03
Versién 2.0
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Tipo de copia Contirolada
Vigencia 25/06/2028
Pagina 47
GESTION TALENTO HUMANO

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee,
con indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes
Cumplir la legislacion aplicable en materia de Riesgos Laborales y Seguridad y Salud en
el Trabajo, para prevenir y minimizar los riesgos de lesiones de accidentes de frabajo o
enfermedades Laborales de los EMPLEADOS.

Cumplir con las normas en materia ambiental, ocupacional y laboral.

Conceder a los TRABAJADORES las licencias de Ley.

Manejar la informacion de los trabajadores de acuerdo con la Ley de Habeas Data.
Ademds de las obligaciones especiales a cargo del empleador, éste garantizard el
acceso del trabajador menor de edad a la capacitaciéon laboral y concederd licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera. Serd también obligacion de
su parte, dfiliarlo al Sistema de Seguridad Social Integral, 1o mismo que suministrarles
cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor,
siempre y cuando la remuneracidn mensual sea hasta dos veces el salario minimo
vigente en la empresa.

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.
Todas las demds que determine la ley.

ARTICULO 53. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados y/o asignadas por su jefe
inmediato; 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 jerdrquico establecido, se hace especial mencidn de la amable,
oportuna y agil atencidén que debe tener en todo momento el trabajador para con los
demds trabajadores, companeros de trabajo, jefes o superiores de UT SALUD USPEC 2.
Presentarse en el puesto de trabajo a la hora y el dia en punto, en que fue programado
para el furno correspondiente.
No comunicar a terceros, salvo autorizaciéon expresa las informaciones que tenga sobre
su frabajo, especialmente sobre las cosas que sean natfuraleza reservada o cuya
divulgaciéon que pueda ocasionar perjuicios a la empresa, o que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del
trabajo ante las autoridades competentes.
No comunicar a terceros los procedimientos, métodos, caracteristicas, lista de clientes,
formulas, recetas de todo tipo claves de seguridad, suministros, software, base de datos
de cualqguier indole, valores de bienes y servicios, informacion técnica, financiera,
econdmica o comercial de la empresa o sus clientes y demds que UT SALUD USPEC 2.,
utiliza en el desarrollo de su objeto social frente a clientes o terceros. So pena de las
sanciones previstas en la ley.
Conservar en estricto orden el puesto de trabajo y restituir en buen estado, salvo
deterioro natural, los instrumentos y Utiles que les hayan facilitado y los materiales
sobrantes.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Dar uso adecuado, cuidar, realizar limpieza, reportar deterioro y no sacar de la Empresa
sin autorizaciéon los Elementos de Protecciéon laboral (EPL) ni los Equipos de Proteccion
Colectiva (EPC), que el EMPLEADOR proporciona para la prevencion de Accidentes de
Trabajo (AT), Enfermedades Laborales (EL) y emergencias.
Guardar rigurosamente la moral y respeto en las relaciones con sus superiores vy
companeros de trabajo.
Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dano y perjuicios.
En caso de que UT SALUD USPEC 2., por una equivocacion entregue o consigne al
empleado una suma mayor de dinero a la que legalmente se le esté adeudando, o
gue no le corresponda, éste se obliga a no disponer de ella y a proceder en forma
inmediata a su reintegro dando aviso de dicha circunstancia, de no hacerlo se
considera como FALTA GRAVE para todos los efectos de faltas graves consagradas en
el presente reglamento y serd considerada como una justa causa para la terminacion
del contrato de trabajo previa citaciéon y llamado a descargos del trabajador que
incurra en tales conductas.
Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o los bienes de la empresa.
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa,
contfratado por esta o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia y
cuidados, las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o de enfermedades
profesionales.
Cumplir con lo establecido en los Sistema de Gestion Ambiental (SGA), Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), y demds politicas, programas y/o
certificaciones adoptadas por el EMPLEADOR para mejorar su gestién; como, por
ejemplo, politicas, procedimientos, protocolos, instructivos, programas de orden y aseo,
etc.
Destinar a su uso en las labores contratadas el calzado y el vestido que le suministre el
empleador.
Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra. (Articulo 58, C.S.T.).
Comunicar por escrito al EMPLEADOR inmediatamente se produzcan, cambios en su
estado civil, el nacimiento de hijos o su fallecimiento, asi como el del cényuge o sus
padres, esto con el fin de que el EMPLEADOR pueda tener debidamente actualizados
sus registros para efectos de los seguros que tenga el Empleado, los subsidios familiares,
y demds fines.
Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabagjo y/o en el sitio de recogida del
transporte a la hora exacta (si se brinda por el empleador) y permanecer en él, hasta la
terminacion de su jornada.
Prestar sus servicios de manera puntual, cuidadosa y diligente.
Portar el carnet otorgado por el EMPLEADOR vy presentarlo en todas las ocasiones en
que le sea solicitado por razones de confrol.
Usar adecuadamente el uniforme de frabajo que entregue el EMPLEADOR, si tiene
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20.

21

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

derecho, sin modificarlo y mantenerlo en las mejores condiciones de limpieza vy
cuidado.

Mantener una buena presentacion personal y aseo adecuada a las exigencias del
servicio y las politicas y cultura de la organizacion.

. No cambiar los procedimientos sin previa autorizacion de su jefe inmediato o superiores.
22.
23.
24,

Cumplir con las tareas diarias que se les asignan.

Utilizar los uniformes completos en el area del frabajo.

Si un empleado tiene prescripcion de porte de gafas por su médico, deberd usarla al
momento de realizar las labores propias de su puesto de trabajo.

La informacidn que maneja la empresa es de cardcter totalmente reservado vy
confidencial.

Mantener en perfecto orden y aseo su sifio de trabajo.

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

Someterse a todas las medidas de control que establezca UT SALUD USPEC 2., a fin de
obtener la puntual asistencia general.

Tratarse con respeto, cordialidad y disponibilidad de servicio aun en las situaciones de
reclamos y quejas o por cualquier mofivo. Especialmente con los clientes de la
empresa.

Conservar, proteger, cuidar y mantener en buen estado, salvo deterioro natural, los
equipos, automotores, instrumentos y todos los elementos de trabajo utilizados en UT
SALUD USPEC 2., y que le sean entregados para el desarrollo de su trabajo.

Guardar y mostrar respeto al jefe inmediato, superiores, companeros de frabajo, clientes
y usuarios proporciondndoles un frato humanizado, amable vy colaborativo,
especialmente con los pacientes y usuarios de la empresa.

Registrar el ingreso y egreso de su jornada laboral, (jornada laboral ordinaria,
extraordinaria, dominical y festiva) a través del medio y/o sistema que proporcione UT
SALUD USPEC 2., sea por medio de planillas, o sistema Biométrico, o cualquier ofro que
se implemente para tal fin.

Mantener en buenas condiciones las cdmaras que protegen la empresa por medio de
circuito cerrado de television y/o dispuestas a la seguridad y cumplimiento de las
actividades de los tfrabajadores.

Todos los EMPLEADOS estdn obligados a observar rigurosamente las instrucciones de las
autoridades y del EMPLEADOR impartidas a través del profesional de salud y seguridad
en el frabajo o de su respectivo superior jerdrquico, relativas a la prevencion de los
accidentes de trabagjo y las enfermedades laborales y al manejo de los Equipos de
Proteccion Laboral (EPL) y/o Equipos de Proteccion Colectiva (EPC) y de elementos,
maquinarias y herramientas de trabajo.

Informar inmediatamente al superior, sobre cualquier accidente, dano, efc., que sufra
un frabajador por leve que este parezca

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccidn y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (articulo 58, CST.).
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37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

Someterse a las medidas de confrol que establezca la compania con el fin de
garantizar la asistencia puntual del personal y el cumplimiento efectivo de las funciones
encargadas.

Abstenerse de fumar y/o provocar fuego dentro de las instalaciones de la empresa.
Presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol (CERO ALCOHOL), sustancias
psicoactivas, estupefacientes, droga o cualquier medicina que pueda influenciar
negativamente en su conducta y en el desarrollo de su trabagjo.

Asistir puntualmente a las reuniones programadas por la empresa, bien sea que éstas
tengan por finalidad asuntos de frabajo, capacitacién o recreacion.

Utilizar los medios de comunicaciones (teléfono, correo electrénico, chat, memorandos,
etc.,), exclusivamente para actividades de coordinacion y realizacion de actividades
relacionadas con el frabagjo.

Cumplir cabalmente las siguientes reglas para el uso de los sistemas de computo de la
compania, software, equipos, las lineas telefonicas y en general de los sistemas de
comunicacion implementados:

a. En los computadores asignados por la compania solo podrd utilizar programas o
software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados por la
empresa.

b. Los computadores asignados por la compania solo podrdn ser utilizados por los
empleados en las labores asignadas por la misma.

c. Los programas o software propiedad de la compania no podrdn ser entregados
a ningun fitulo a personas pertenecientes a la compania NO AUTORIZADOS,
tampoco a terceros ajenos a la compania.

d. Los empleados en ningun caso podrdn copiar programas o software bien sea de
propiedad de la compania o de un tercero.

e. Utilizar la red de Internet dispuesta por la compania tanto en lo relativo al acceso
a la red como el envio o recepcién de mensajes solo para los fines propios del
desempeno de su cargo.

f. Todas las disposiciones de este numeral se aplican igualmente respecto de los
computadores portdtiles que suministre la compania a sus empleados a
cualquier titulo, se encuentre o no, dentro de las instalaciones de la compania.
Asi como a las lineas telefénicas (celulares, teléfonos moviles, fijos, cisco, etc.).

Tratar en forma estrictamente confidencial toda informacién no publica que llegue a su
conocimiento relacionada con los asuntos y negocios del Empleador y empresas
relacionadas con esta incluyendo sin limitarse a la informacion corporativa de la
empresa y sociedades relacionadas, informes financieros, planes y estrategias de
mercado, listas de proveedores y clientes, o informacion de los clientes y proveedores,
enfre ofras que conste en cualquier medio material o inmaterial. El Empleado de forma
expresa se compromete a no divulgar o comunicar a cualquier persona, empresa,
entidad comercial u otra organizacion la informacién confidencial o documentacién
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

del Empleador, asi como a no ufilizar para sus propios fines y para ofros fines que los del
Empleador o de cualquier empresa del grupo ninguna informacién confidencial o
documentacion.

Reconocer a favor del Empleador todos los derechos de autor sobre las obras vy
documentacién técnica que desarrolle el frabajador en ejecuciéon del contrato laboral,
de tal forma que el Empleado no podrd reclamar derechos patrimoniales de autor
sobre las mismas porque reconoce expresamente que la titularidad de los derechos
patrimoniales sobre las obras creadas en ejecuciéon del presente Contrato se cede
automdticamente a favor del Empleador en virtud de las disposiciones legales
aplicables de presuncién de cesion automdtica de ese tipo de derechos y de lo
contenido en ésta CLAUSULA.

Impedir el desperdicio de materiales y procurar el mayor rendimiento en el desempeno
de sus labores.

Observar todas las medidas de medicina, bioseguridad, higiene y seguridad que
prescriben las autoridades del ramo en general y en particular las que ordena la
Empresa, de acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
siendo especialmente obligatorio observar todas las normas de seguridad previstas por
el Reglamento de Medicina, Higiene y Seguridad vigente de la Empresa. En desarrollo
de esta obligaciéon, los trabajadores también estan obligados a cumplir todas las
recomendaciones impartidas por los miembros de la Brigada de Emergencias de la
Empresa, y a revelarle al drea de SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO de manera
inmediata si fienen algun fipo de enfermedad, dolencia o molestia corporal, sea o no
contagiosa, para que se les pueda garantfizar la atencion profesional idonea y
oportuna, y para que se puedan evitar riesgos a colegas y a consumidores de los
productos de la Empresa.

Diligenciar correcta y completamente todos los formatos de actualizacion de datos que
ponga en circulacion la Empresa.

Comunicar a la Empresa inmediatamente se produzcan, los cambios en el estado civil,
fallecimiento de hijos, esposa(o) o padres, asi como el nacimiento de hijos, con el fin de
que la Empresa pueda actualizar sus registros para los efectos en que tales hechos
incidan (subsidio familiar, seguro de vida, etc.)

Dar pleno rendimiento en el desempeno de sus labores y laborar de manera efectiva la
jornada reglamentaria.

Cumplir con las politicas establecidas en la empresa en relacion con el uso de la
dotaciéon y protocolo de vestuario.

Someterse a todas las medidas de confrol que establezca la Empresa, a fin de obtener
la puntual asistencia al trabajo y para evitar sustracciones y otras irregularidades.

Portar el carné de la empresa y de la ARL a las cuales se encuentre dfiliado el
trabajador.

Asistir con puntualidad y provecho a los cursos especiales de capacitacion o
enfrenamiento organizados e indicados por la Empresa, dentro o fuera de las
instalaciones propias.
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54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.
70.

Concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos, organizadas y
convocadas por la Empresa.

Cumplir estrictamente los compromisos de orden econdémico, o semejantes, adquiridos
por el trabajador con la Empresa o cualquier tercero.

Evitar cualquier accidon u omisidn que pueda conducir a cualquier persona o entidad a
formular reclamos ante la Empresa por la conducta del frabajador.

Evitar que personas extranas utilicen los servicios y beneficios destinados por la Empresa
a sus trabajadores y a sus familiares.

Seguir estrictamente el conducto regular en sus relaciones con la Empresa.

Ser veraz en toda ocasion.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde deba
desempenarse.

Llegar y permanecer en el trabajo en perfecto estado de higiene y presentacion
personal. Esto implica entre otfros, de acuerdo con las buenas prdacticas de manufactura
y las normas de salud, higiene y seguridad.

Laborar en horas extras, dominicales y festivos cuando asi lo indique la empresa segun
lo permitido por la ley.

Utilizar las maquinas, herramientas, equipos, programas, Utiles, equipos, materias primas,
vehiculos de la empresa y elementos solo en beneficio de la empresa, procurando que
éstas den el maximo rendimiento y el minimo desperdicio, asi como dar aviso inmediato
sobre los danos o fallas notados en ellos.

Los trabajadores estdn obligados a ensenar e insfruir a ofros en las labores que
desempenen, pues solamente si la experiencia personal en el tfrabajo y conocimientos
especiales se trasmiten de unos a ofros, se podrd obtener un verdadero entrenamiento
y superacioén personal.

En el momento de refiro de la empresa, por cualquier razén, devolver los elementos de
trabajo que se le hayan enfregado y transmitir a quien lo reemplace toda la
informacioén e instrucciones para la continuidad eficiente del trabaijo.

Estudiar las circulares, publicaciones en cartelera, érdenes, instrucciones de operacion y
mantenimiento de los equipos, que se le entreguen para el buen funcionamiento de los
mMismos.

El trabajador debe responder a la empresa por los danos y perjuicios que le cause a
esta, intencional o culposamente.

El trabajador evitard, principalmente, hablar con personas extranas a la Empresa de
asuntos relacionados con la organizacién interna de la misma, y retirar de los archivos
de la Empresa, sin previo permiso del representante de ésta, documentos, y en general
informacion de la Empresa, ni darlos a conocer a ninguna persona, incluyendo
transferencia de informacion via internet.

Todas las demds que se deriven de su labor, segun la ley.

Ademds de las anteriores, las otras obligaciones especiales contempladas en el manual
de funciones del cargo respectivo, las circulares emitidas por la Gerencia General y
Manual de Convivencia.
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71

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.
82.

. Prestar sus servicios de manera cuidadosa y diligente en el lugar y de acuerdo al cargo
para el que fue contratado, aclarando que su perfil cumple para desempenar las
labores inherentes a su cargo, tiempo y condiciones acordadas.
Cumplir con las buenas prdcticas de acuerdo con los procesos establecidos (higiene,
bioseguridad, calidad, control de procesos y riesgos inherentes)
Validar con el empleador los reglamentos de acuerdo medios tecnoldgicos brindados
por la empresa (correos corporativos, comunicaciones via WhatsApp, uso del teléfono,
circuito cerrado, teléfono fijo, uso de redes sociales, pdginas web) y todo lo demds que
intervenga
En caso de enfermedad por leve o minima que parezca deberd informar
inmediatamente a la empresa, y acudir al servicio de salud que permita evaluar y
ordenar los exdmenes o medicamentos a los que haya lugar y/o presentar la debida
incapacidad, de no ser asi se calificard como una falta grave.
Usar diariamente la dotacion e implementos de seguridad industrial y/o bioseguridad
que sean asignados segun las funciones y conservarlos en buenas condiciones de aseo
Brindar excelente atencién a los usuarios, pacientes, clientes, contratistas, proveedores,
aliados, y en general con terceros relacionados con la empresa con respeto y
amabilidad.
Abstenerse de fumar tabaco, sustancias alucinégenas, psicotrépicas y/o provocar
fuego, ingerir bebidas embriagantes dentro de las instalaciones de la empresa o de Ias
del cliente, durante la jornada laboral o al presentarse a desempenar sus funciones
dentro o fuera de la empresa, o en los diferentes sitios determinados para ejecutar su
trabajo.
Las demds que resulten de la naturaleza del confrato de trabajo y del oficio del
trabajador, las disposiciones legales especiales para determinadas labores.
Cumplir con las directrices, instrucciones, procedimientos y Reglamento Interno de
Trabajo establecidos por la empresa o indicados por el jefe inmediato o cualquier
directivo de la empresa y que sean encaminados en garantizar el cumplimiento de las
normas que rigen los servicios ofrecidos por la misma, asi como su normdal
funcionamiento.
En caso de incapacidad, el trabajador se obliga a informar de manera inmediata a la
empresa, con el fin de que esta pueda generar la contingencia necesaria para
garantizar el normal funcionamiento de las dreas y la prestacion del servicio; asi mismo
el trabajador se compromete a entregar los soportes vdlidos, originales y completos que
justifiquen su incapacidad y que sean requisito para readlizar la radicacion
correspondiente de acuerdo con los pardmetros establecidos por las E.P.S., para el
cobro de la contraprestacion correspondiente. La enfrega de los documentos en la
empresa se compromete el frabajador a realizar dentro de los dos dias siguientes a la
expedicion de la ocurrencia de la novedad; esto con el fin de dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos por la UGPP.
Abstenerse de hacer visitas en puestos diferentes al suyo.
Difundir, compartir o divulgar informacion, videos, fotografias o cualquier ofro material
que contenga datos falsos, inexactos o tendenciosos, y que pueda causar perjuicio a la
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83.

84.

85.

86.
87.
88.
89.
0.
?1.
92.

93.

94.

infegridad, honra, buen nombre, reputacion, estabilidad laboral de los colaboradores o
afectar negativamente el ambiente de trabajo y la convivencia dentro de la
compania.

Se obliga el trabajador a cumplir con el horario establecido para el cumplimiento de sus
funciones y a realizar las marcaciones en tarjetas electronicas, sistemas biométricos, de
codificacion o cualquier otro, segun defina la empresa el sistema idéneo para el control
de los ingresos, salidas y cumplimiento de turnos y horarios, sometiéndose a las medidas
de control que establezca la compania con el fin de garantizar la asistencia puntual del
personal y el cumplimiento efectivo de las funciones encargadas.

Reintegrar a la empresa los dineros que hayan sufrido pérdida y que se encuentren bajo
su responsabilidad y custodia.

Responder por las pérdidas de dinero que ocasionen detrimento patrimonial a la
organizacion por dolo o hasta por culpa leve del trabajador, previa comprobacion de
la falta.

Responder por los descuadres de inventarios a su cargo, y que sean evidenciados en los
cortes, auditorias o arqueos realizados por parte de la auditoria de la compania.
Reportar o informar al drea de Seguridad y Salud en el Trabagjo sobre las novedades
presentadas en el proceso de calificacion de origen de enfermedad comun o laboral.
Obrar con lealtad, honradez.

Prestar, velar, asegurar el cuidado y la seguridad integral del paciente.

Tratar al paciente con respeto, ética y dignidad.

Ejecutar a cabalidad las funciones propias del cargo que se desarrolla en el objeto del
contrato de trabajo, establecidas en el Manual que contiene las funciones, que para
tales efectos tiene establecido EL EMPLEADOR.

Cumplir y acatar las érdenes e instrucciones que le sean entregadas e impartidas, y de
acuerdo con lo previsto en el articulo 58, numeral 1° del Codigo Sustantivo del Trabajo.
Cumplir y acatar las disposiciones del EMPLEADOR cuando establezca nuevas funciones
o cambio en el cargo y funciones de los trabajadores de acuerdo con las
competencias laborales de cada frabajador.

Presentar cualquier tipo de queja de ACOSO LABORAL inicialmente ante el COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, conforme lo senala la ley 1010 de 2006, y el MINISTERIO DE
TRABAJO, conforme a la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio del Trabajo.

PARAGRAFO: EL INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES ESPECIALES DEL
TRABAJADOR ANTES DESCRITAS, SERAN CALIFICADAS COMO FALTA GRAVE, EN LOS TERMINOS
DEL NUMERAL 6°, DEL LITERAL A), DEL ARTICULO 7° DEL DECRETO LEY 2351 DE 1965, NORMA QUE
SUBROGO EL ARTICULO 62 DEL C.S.T.

ARTICULO 54. OTRAS OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR DISTINTAS A LAS LEGALES:

Se consideran OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR ademds de las que establezca la
ley, o se determinen en los contratos individuales de trabajo, en las érdenes e instrucciones
que impartan el empleador o sus representantes a través de circulares, reglamentos o
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comunicaciones iddneas enfre ofras las siguientes:

1.

2.

o

10.

11.

12.

13.
14.

Prestar sus servicios de manera puntual en su sitio de trabajo, cuidadosa y diligente en el
lugar, tiempo y condiciones acordadas.

Tratar a los superiores, companeros de trabajo, clientes y contratistas de la empresa con
respeto y cortesia.

Ejercitar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la
principal del cargo que desempena tales como el mantenimiento simple y rutinario de
los elementos de frabajo, vehiculos o equipos a su cargo, limpieza y correcta
presentacién del mismo y del sitio de su trabajo.

Informar inmediatamente sobre cualquier accidente, dano, etc., que sufran los
vehiculos, equipos, muebles, enseres, productos, materias primas o automotores de UT
SALUD USPEC 2., por leves que estos sean, procurando el mdaximo de rendimiento y el
minimo de desperdicio de los mismos.

Someterse a las requisas y registros indicados por UT SALUD USPEC 2

Someterse a los exdmenes o pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o deteccion de
sustancias psicoactivas o estupefacientes que la empresa practique de manera
preventiva, aleatoria o general, conforme a las politicas internas, el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normatividad vigente, garantizando el respeto
por la dignidad, intimidad y debido proceso del tfrabajador.

Respetar y cumplir las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, asi como las politicas,
protocolos, programas vy sistemas de gestion implementados por la empresa,
especialmente los relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo, gestion del riesgo,
calidad, seguridad del paciente y demds lineamientos institucionales adoptados para el
adecuado funcionamiento de la organizacion. Observar y conservar la disciplina que
exige el servicio para la buena marcha de la empresa.

Trabajar de manera eficiente procurando el mayor y mejor rendimiento posible en la
labor encomendada por la empresa.

Cumplir con el deber de denunciar los delitos cometidos y las violaciones de los
conftratos, de las leyes o de las reglamentaciones de la empresa.

Evitar e impedir la pérdida de tiempo, materias primas y cualquier ofro elemento de
propiedad de la empresa.

Presentar o enfregar a la oficina de personal o de gestion humana todos los
documentos generales y observar estrictamente lo establecido por la empresa en los
procedimientos de administracién de personal.

Asistir a los cursos de capacitacion organizados por la empresa para los cuales se le
haya seleccionado.

Asistir a las reuniones generales o de grupos organizadas y convocadas por la empresa.
Utilizar un vocabulario cordial, amable y respetuoso en las comunicaciones internas y
externas, especialmente con los usuarios, pacientes, clientes, sin utilizacion de apodos,
palabras groseras o soeces.
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Este requisito aplica para cualguier modo de comunicaciéon verbal o escrito dispuesto por el
EMPLEADOR, incluyendo los formatos escritos o radios de comunicacion internos.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

Observar estrictamente el conducto regular establecido para sus relaciones con sus
superiores.
Ejecutar labores o tareas conexas o accesorias o complementarias de la principal del
cargo desempenado tales como el mantenimiento simple de las mdquinas y
herramientas a su cargo, limpieza y correcta presentacion de su equipo y de su sitio de
trabajo.
Cumplir con las demds obligaciones resultantes de la naturaleza del contrato y las
instrucciones, procedimientos y normas de la empresa.
Procurar que las maquinas, equipos e instrumentos de trabajo den buen rendimiento y
avisar a sus superiores sobre los danos que noten en ellas ya sean ocasionados por falta
de pericia o por descuido de operarios o por caso fortuito.
Acatar cuidadosamente las circulares, érdenes escritas, instrucciones de operaciéon vy
mantenimiento de equipo que se le entreguen para el buen desempeno de sus
funciones.
Registrar en UT SALUD USPEC 2., los cambios que ocurran en su estado civil, nombre del
conyuge, companero (a) permanente, hijos, etc, y toda aquella informacién personal
que UT SALUD USPEC 2., necesite mantener actualizada.
Manejar con suma delicadeza los dineros que por cualquier razén o por motivo del
cargo, le hayan confiado y darle rigurosamente el destino que le hayan indicado las
instrucciones de su superior inmediato, asi como presentar los soportes a que haya lugar
para la sustentacion del gasto o inversion correspondiente durante los tiempos
establecidos por el drea que entrego el dinero.
Presentarse a laborar con el uniforme, dotacion y carné institucional asignada por UT
SALUD USPEC 2., respetando y cumpliendo con las normas establecidas en la entrega
de los mismos. Asi mismo en el momento del retiro del trabajador deberd redlizar la
respectiva devolucién al drea de gestion humana de todos los uniformes, dotaciéon y
carné gue le haya sido entregada.
En caso de que UT SALUD USPEC 2., por una equivocacién entregue o consigne al
empleado una suma mayor de dinero a la que legalmente se le esté adeudando, o
gue no le corresponda, éste se obliga a no disponer de ella y a proceder en forma
inmediata a su reinfegro a UT SALUD USPEC 2., dando aviso de dicha circunstancia de
no hacerlo se considera como FALTA GRAVE para todos los efectos de faltas graves
consagradas en el presente reglamento y serd considerada como una justa causa para
la terminacién del contrato de trabajo con justa causa previa citacion y llamado a
descargos del frabajador que incurra en tales conductas.
Laborar horas extras cuando asi lo indiqgue UT SALUD USPEC 2., conforme con la ley.
Observar lo estrictamente establecido por UT SALUD USPEC 2., en los procedimientos de
administracién de personal.
Observar cuidadosamente las instrucciones de trdnsito, y las instrucciones ordenadas
por UT SALUD USPEC 2., cuando ésta le confie el manejo de todo tipo de vehiculos.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

Hacer uso Unicamente de los programas o recursos informdaticos autorizados por UT
SALUD USPEC 2.

Poner a disposicion de UT SALUD USPEC 2., en forma inmediata, la informacion
relacionada con claves, recetas y cédigos de acceso a computador, cuando haya
sido autorizado para ello. También poner a disposicion de UT SALUD USPEC 2., en forma
inmediata, la informacion relacionada con clientes y en general toda forma o manera
de ejecutar o realizar la producciéon o el objeto de la empresa.

Mantener la cordura y comportamiento respetuosos durante las actividades de
integracion organizadas por UT SALUD USPEC 2.

No incurrir en actos de indisciplina que atenten contra la integridad fisica y/o moral de
los superiores, funcionarios y companeros de trabajo de UT SALUD USPEC 2.

Permanecer en el lugar de trabagjo hasta cuando se cumpla la jornada laboral
estipulada, salvo permiso autorizado por el jefe inmediato, previa autorizacion de
Gestion Humana.

Recibir y firmar las comunicaciones que por cualquier motivo envien sus superiores o el
drea de Gestion Humana.

Acatar las normas, procedimientos y politicas institucionales que dicte UT SALUD USPEC
2., en cuanto a la prestaciéon de los servicios laborales.

Colaborar en forma inmediata con las autoridades cuando estas requieran su concurso.
Portar obligatoriamente el carné de identificacion suministrado por UT SALUD USPEC 2.,
permanentemente y en sitio visible.

Denunciar en forma inmediata ante las autoridades competentes e informar a UT SALUD
USPEC 2., sobre la pérdida o extravio del carnet.

presentar y aprobar las pruebas de seguridad que en cualguier momento ordene UT
SALUD USPEC 2., o autoridades competentes.

Evitar discusiones o rinas con companeros en el sitio de trabajo.

Acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le imparta UT
SALUD USPEC 2., o sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.

Recibir cualguier tipo de capacitacién, comunicacion, circular, o similar, por parte de
UT SALUD USPEC 2.

Legalizar oportunamente los gastos de caja menor y demds recursos entregados por |a
empresa para compras, pagos © manejo de proveedores, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su causacioén, aportando los soportes correspondientes y cumpliendo los
procedimientos internos establecidos por la compania.

El frabajador que tenga bajo su responsabilidad recursos de la empresa deberd responder por
su adecuada administracion y manejo, sin perjuicio de las acciones administrativas,
disciplinarias o legales a que haya lugar en caso de incumplimiento.

42.

Solicitar autorizacién previa de la empresa para la realizacion de compras, pagos o
compromisos econdémicos que no se encuentfren previamente aprobados o incluidos
dentro de los cronogramas, presupuestos o procedimientos establecidos por UT SALUD
USPEC 2.
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Los trabajadores que administren recursos de la empresa deberdn actuar conforme a
las politicas y procedimientos internos definidos para el manejo financiero vy
responderdn por el adecuado uso de dichos recursos, sin perjuicio de las acciones
administrativas, disciplinarias o legales a que haya lugar en caso de incumplimiento.

43. Notificar en caso de incapacidad médica o licencia, inmediatamente al empleador y
jefe inmediato, por el medio mds expedito como MAXIMO dentro de la misma jornada
de inasistencia, de manera presencial, o virtual via correo electronico, exclusivamente
al drea de RECURSOS HUMANOS, con un oficio dirigido a UT SALUD USPEC 2,
debidamente motivado.

44.En caso de que el colaborador se encuentre incapacitado tendrd la obligacion de
presentar la incapacidad fisica y original ante el drea administrativa para su radicacion
en un término mdaximo de (2) dias hdbiles después de expedida dicha incapacidad, en
caso de no presentar el documento se entenderd como una ausencia injustificada con
las consecuencias previstas en el presente reglamento.

45.Seguir expresa y oportunamente los tratamientos, prescripciones médicas y/o
recomendaciones de cada una de las incapacidades médicas que se le asigne el
médico tratante. Las conductas anteriormente descritas de no ser acatadas por el
colaborador serdn consideradas como FALTA GRAVE Io cual generara el
correspondiente proceso disciplinario con citacion y llamado a descargos del
trabajador que incurra en ella y de Constituirse, probarse o demostrarse que cualquiera
de los trabajadores incurrid en fal conducta o SITUACIONES DE ABUSO DEL DERECHO
serd causal suficiente para que la empresa pueda dar por terminado el contrato de
trabajo de manera unilateral con justa causa.

46. Cumplir, participar, promover y adherirse a la correcta y permanente utilizacion de los
elementos de proteccién personal durante toda la jornada laboral.

47.Todos los trabajadores de UT SALUD USPEC 2. que reciban anticipos de dinero deberdn
legalizarlos dentro de los términos, procedimientos y lineamientos establecidos en los
protocolos internos y politicas financieras adoptadas por la empresa, aportando los
soportes y documentos correspondientes.

El incumplimiento injustificado de esta obligacién podrd constituir falta disciplinaria, de
conformidad con lo dispuesto en el presente Reglamento Interno de Trabajo y demds normas
aplicables.

48. Todos los jefes y coordinadores de todas las dreas sin excepcion alguna deberdn firmar
el respectivo paz y salvo del colaborador que se retira de la empresa verificando y
validando que el frabajador que se retira se encuentre al dia con la empresa y que por
tanto no tenga ninguna deuda o pendiente con la empresa por ningun concepto de
cardcter monetario o por labores pendientes o por informes pendientes o por
elementos o equipos que el colaborar que se retira haya danado por falta de cuidado
en el ejercicio de su frabajo.

49. Todos los jefes y coordinadores de todas las dreas sin excepcion alguna deberdn firmar
el respectivo paz y salvo del colaborador que se refira de la institucidn, verificando y
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validando las horas extras que se le adeuden al trabajador que se retira.

50.Sin excepciones alguna todos los trabajadores de UT SALUD USPEC 2., tendrdn la
obligacién especial de asistir a los comités directivos, capacitaciones y en general a
todas las reuniones en que sean convocados por sus jefes inmediatos.

51. Todos los frabajadores de UT SALUD USPEC 2., sin excepcidon alguna deberdn seguir a
cabalidad todos los protocolos, procedimientos, manuales e instructivos establecidos
por sus jefes inmediatos de cada drea y en general los establecidos por UT SALUD USPEC
2.

52. Prestar, velar, asegurar el cuidado y la seguridad integral del paciente.

53. Tratar al paciente con respeto, ética y dignidad.

54. Sin excepciones alguna todos los jefes, coordinadores, trabajadores y en general todo
el personal que frabaje en UT SALUD USPEC 2., serdn responsables por la pérdida,
deterioro o danos en los elementos y equipos de trabajo puesto a su disposicidon y
custodia para el desarrollo de su trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: EL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR
DISTINTAS A LAS LEGALES ANTES DESCRITAS, SERAN CALIFICADAS COMO FALTA GRAVE, EN LOS
TERMINOS DEL NUMERAL 6°, DEL LITERAL A), DEL ARTICULO 7° DEL DECRETO LEY 2351 DE 1945,
NORMA QUE SUBROGO EL ARTICULO 42 DEL C.S.T.

PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de pérdida, dafio, deterioro o uso indebido de los elementos,
equipos, bienes, inventarios, automotores, equipos biomédicos entregados por la empresa
para el desarrollo de las funciones laborales, el trabajador responsable deberd informar de
manera inmediata a su jefe inmediato o al drea correspondiente y responder conforme a las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimientos internos aplicables, previa verificaciéon
de las circunstancias de los hechos.

ARTICULO 55. RESPONSABILIDAD PERSONAL DE MANDOS MEDIOS. El personal de mandos medios
representa a UT SALUD USPEC 2., ante los trabajadores que dirigen, segun el orden jerdrquico
establecido. Estas personas tienen como principal responsabilidad el acerfado manejo del
objeto social de la empresa y del personal a su cargo aplicando y haciendo cumplir las
politicas, instrucciones y procedimientos establecidos por la Ley y por UT SALUD USPEC 2., en
consecuencia, estdn obligados los Gerentes, Directores, Coordinadores, jefes de Area vy
Trabajadores en general a cumplir, ademds de los puntos anteriores, con las siguientes
obligaciones:

Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar el frabajo de cada uno de sus
subalternos con el fin de que se realicen las labores de los EMPLEADOS dentro de las normas,
procedimientos y tiempos establecidos por el EMPLEADOR.

1. Aplicarlas politicas, los reglamentos, las normas y procedimientos de La Empresa.
2. Mantener la disciplina y comunicacion dentro del grupo puesto bajo sus érdenes.
3. Informar y consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el
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20 0 N

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

trabajo.

Hacer que el trabajo de su drea se cumpla en coordinacién con el de las demas
dependencias.

Cumplir y hacer cumplir a cabalidad con los requisitos de los Sistemas de Gestidon
implementados, de Seguridad y Salud en el trabagjo y demds programas en
implementacién en La Empresa.

Prestar plena colaboracion al EMPLEADOR y en especial a los jefes de diversos niveles, y
a las Directivas de La Empresa.

Dar buen ejemplo a sus subalternos en su desempeno y comportamiento.

Guardar especial lealtad, fidelidad y CONFIDENCIALIDAD para con UT SALUD USPEC 2.
Planear, organizar, dirigir, coordinar y vigilar el trabajo que ejecuta cada uno de sus
subalternos con el fin de obtener la produccion propuesta de bienes o servicios, dentro
de la calidad y cantidad exigida por las normas de UT SALUD USPEC 2.

11.Aplicar las politicas, instrucciones, procedimientos, normas y reglamentos UT SALUD
USPEC 2., y las disposiciones legales laborales vigentes, mirando en conjunto el bien del
trabajador y los derechos y deberes de sus subordinados inherentes a su relacion
laboral.

Mantener la disciplina dentro de su grupo de frabajo con el buen uso de su autoridad
de mando.

Estimular el frabajo en equipo y la colaboracion del personal en todas las tareas que se
le encomienden.

Prestar plena colaboracion a UT SALUD USPEC 2., en todos los procesos de la empresa.
Informar y consultar a sus inmediatos superiores jerarquicos sobre los problemas que se
presenten en todo su campo de accidn.

Mantener las comunicaciones necesarias en todo nivel, respetando y haciendo
respetar los conductos regulares establecidos.

Dar ejemplo con su conducta y comportamiento dentro y fuera de UT SALUD USPEC 2.,
asi como no utilizar las atribuciones del cargo para ejercer presiones indebidas sobre |os
trabajadores.

Respetar a todos los trabajadores tratdndolos con amabilidad y cortesia, sin
discriminarlos por razones de edad, sexo, religiéon, politica o condiciones econdmicas.
Realizar oportunamente los informes que deba realizar en virtud de sus obligaciones.

PARAGRAFO. La violacién de cualquiera de estas obligaciones por parte de los trabajadores
considerados como mandos medios o con cargos de direccion se califican como FALTAS
GRAVES.

ARTICULO 56. SE PROHIBE A UT SALUD USPEC 2.

1.

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de éstos para
cada caso o sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:
Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en
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10.

11

14.

15.

16.

los casos autorizados por los siguientes articulos del Codigo Sustantivo de Trabajo asi:
113 (multas), 150 (descuentos permitidos) ,151 (descuentos por autorizaciéon especial del
inspector de trabajo), 152 (préstamos para vivienda) 400 (Cuotas Sindicales).

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

Las diferentes entidades bancarias de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952,
puede igualmente ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de
salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que la ley lo
autoriza.

En cuanto a las cesantias UT SALUD USPEC 2., puede retener el valor respectivo en el
caso del arficulo 250 del Codigo Sustantivo del frabajo.

Por autorizacion expresa del frabajador. El EMPLEADOR puede retener el valor de la
cesantia en los casos previstos por el articulo 250 del Codigo Sustantivo del Trabajo vy la
Sentencia C-710 de 1996 de la Corte Constitucional, hasta que la justicia decida
(terminacion del confrato de trabajo por cualquier acto delictuoso cometido contra el
empleador o sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad y primero de
afinidad, o el personal directivo de la empresa, todo dano material grave causado
intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias primas, instrumentos vy
demds objetos relacionados con el trabajo, y/o que el trabajador revele los secretos
técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de cardcter reservado, con perjuicio
grave para la Empresa).

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

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

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

Imponer a los trabajadores obligaciones de cardcter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabaijo.
12.
13.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de trabajo expedidas a la terminacion del contrato que
trata el ordinal 7° del articulo 57 del Coédigo Sustantivo del Trabajo 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 ofras
empresas a los trabajadores que sean separados del servicio.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los Derechos de los
Trabajadores o que ofendan su dignidad.
Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado
pliego de peticiones desde la fecha de presentacion del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.
Incurrir en comportamientos de Acoso Laboral.
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ARTICULO 57. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

Sustraer de la Empresa, taller o establecimiento los Utiles de trabajo, las materias primas
o productos elaborados sin permiso del empleador.
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcdtico o de
drogas enervantes.
Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.
Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.
Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del frabagjo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del frabajo e incitar a su declaracidon o
mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier ofra clase de propaganda en los
lugares de frabajo, como prestamos de dinero y participar en cadenas o similares, que
impliquen perturbacion o armonia en el sitio y desempeno del tfrabajo.
Coartar la libertad para trabajar o no frabajar o para dfiliarse o no a un sindicato o
permanecer en él o retirarse.
Usar los Utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado. Esta causal puede generarse por el mal uso de las herramientas
tecnoldgicas suministradas por el empleador. (Arficulo 60, C.S.T.).
Disociar o hablar mal de la empresa con los demds trabajadores o companeros de
trabajo o clientes de UT SALUD USPEC 2.
Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que le
encomiende el EMPLEADOR.
Hacerse acompanar en sus labores de trabajo por personas ajenas a la empresa.
Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa.
Desacreditar en alguna forma a la Empresa o a su EMPLEADOR, con manifestaciones o
actos encaminados a tal fin.
Presentarse en el sitio de trabajo por fuera de la hora y el dia en punto en que fue
programado.
No cuidar los equipos de proteccidon personal o colectiva, las herramientas de trabajo y
las instalaciones locativas, o atentar de cualquier forma confra estas.
Suministrar a extranos, sin autorizacion expresa de las directivas de La Empresa, datos
relacionados con la organizacion interna de la misma o respecto de sus sistemas,
servicios, salarios, precios de productos o procedimientos internos.
Violar el compromiso de exclusividad de servicios que se hubiere pactado en el
contrato individual de frabajo.
Alentar a los demds trabajadores para que disminuyan el ritmo de ejecucion del trabajo
O para que suspendan labores, promover suspensiones infempestivas del trabajo
incitando a los demds trabajadores a su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.
Alentar a los demds trabajadores o companeros de trabajo para que inicien acciones
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

legales injustificadas contra UT SALUD USPEC 2.

Atender asuntos familiares o personales en las instalaciones de UT SALUD USPEC 2.
Apropiarse, revelar o comunicar a terceros los procedimientos que utiliza UT SALUD
USPEC 2., en desarrollo de su objeto social y/o servicios.

Queda estrictamente prohibido el consumo de alcohol y drogas, por parte de los
empleados y contratistas, durante las horas de trabajo, sean estas dentro o fuera de las
instalaciones de la empresa.

Estd estrictamente prohibido el uso ilicito de drogas legales o el uso, posesion,
distribucion y venta de drogas ilegales por parte de empleados y contratistas en las
instalaciones de UT SALUD USPEC 2., o en el desarrollo de sus hegocios.

La venta o posesion de alcohol por parte de los empleados o contratistas no estd
permitida en las instalaciones de UT SALUD USPEC 2., o en los lugares en que se
encuentren desarrollando trabajos.

Es responsabilidad de cada empleado asegurarse que mientras esté laborando no se
encuentre bajo los efectos del alcohol (CERO ALCOHOL), sustancias psicoactivas,
estupefacientes, droga o cualquier medicina que pueda influenciar negativamente en
su conducta y en el desarrollo de su trabagjo. PARAGRAFO: Ademds de todo lo anterior
esta prohibicion tiene como objeto evitar o prevenir accidente de trabajo.

Abstenerse de acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de manera particular le
imparta UT SALUD USPEC 2., o sus representantes segun el orden jerdrquico establecido.
Utilizar audifonos, equipos celulares, aplicativos o dispositivos de comunicacion virtual,
chats y demas similares durante la jornada laboral para todo el personal, feniendo en
cuenta que el frabajo que realizan o desempenan estos frabajadores en sus cargos
requiere de toda la atencidon, cuidado y mayor grado de concentracion. PARAGRAFO:
Esta prohibicién se extiende para todos los trabajadores que por su labor requieren
concentracion, atencion al detalle y/o sus resultados fienen implicacion directa con el
objeto de la empresa, salvo en casos de emergencia demostrable y en determinados
casos pueden generar reclamaciones y/o demandas injustificadas por el usos excesivos
de esos implementos.

El uso de memorias USB o cualquier otro dispositivo de almacenamiento de informacidn,
estd prohibido. Estos dispositivos solamente podrdn ser utilizados por el personal de
direccion, y confianza y manejo. Se prohibe también descargar sofftware o instalar
aplicativos en los equipos de computo que la empresa le ha asignado a un trabajador
para la ejecucién de su labor sin autorizacion.

Realizar algun tipo de accién FRAUDULENTA, por accién o por omisidn, en beneficio
propio o de fterceros, especialmente en los casos de solicitud de CESANTIAS
ANTICIPADAS, SO PENA, de constituirse en FALTA GRAVE, que dard lugar a la
terminacion inmediata del confrato de frabajo con justa causa previa citacion vy
llomado a descargos del frabajador que incurra en tales conductas.

Abusar de las incapacidades médicas y/o recomendaciones que se les asignen por su
médico fratante, segin la contingencia presentada.

. Presentarse al sitio de trabajo en estado de desaseo.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42

44.

45.

46.

47.

48.

Atender vendedores, cobradores o visitas de cardcter particular durante las horas de
trabajo.

Reportar o cobrar horas extras, vidticos ocasionales y refrigerios en cantidad mayor a la
realmente trabajada o causada. Asi mismo, presentar certificados falsos para obtener
beneficios como permisos o auxilios econdmicos.

Usar con fines personales los servicios de correspondencia, fotocopias, télex, telegramas
y llamadas telefénicas a larga distancia, por intermedio de la compania, sin previa
autorizacion.

Hacer circular chismes o expresiones calumniosas que perjudiquen a la empresa o A sus
superiores, 0 a sus companeros de trabajo, cualquiera sea la jerarquia de ellos.

Hacer peligroso el lugar de trabajo o las instalaciones del empleador, con intencion, por
culpa o por descuido.

Danar o maltratar los materiales, equipos, Utiles, herramientas o materias primas, ya sea
por culpa o dolo.

Llegar al frabajo con retardo de manera reiterativa por 3 veces sin importar el fiempo.
Abandonar el tfrabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacion expresa de
éste.

Empezar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin orden o
autorizacion del respectivo superior.

Desempenar sin autorizacion del superior inmediato, las labores que correspondan a
otro tfrabajador.

. Jugar dinero en cualquier forma dentro de la Empresa.
43.

Solicitar de sus inferiores en categoria o empleo, préstamos en dinero, o ser prestamista
habitual.

Fumar, o utilizar variantes de tabaco (incluso masticable) en las instalaciones o vehiculos
de la empresa, o en eventos organizados por ésta, o en situaciones en las que el
empleado se encuenire representando a la empresa y su imagen, todo esto de
conformidad con las politicas corporativas sobre lugares libres de tabaco.

Retirar, sacar o sustraer de las instalaciones de la empresa, los Utiles de trabajo, materias
primas, documentos, medios magnéticos, herramientas, utensilios, productos,
mercancias, informacién de bases de datos, coddigos fuentes, librerias y demds medio
electrénicos o de software, computadores y demds de propiedad de la empresa, sin la
debida autorizacion. Todos los articulos o elementos mencionados deberdn tener
permiso expreso y escrito de las personas debidamente autorizadas por la empresa,
para que puedan salir de sus instalaciones.

Ocuparse en trabajos distintos a los de su cargo dentro de la Empresa, sin autorizacion
de su superior.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras,
descubrimientos o inventos efectuados por la Empresa o con su intervencion.

Amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores, subalternos o companeros de
trabajo, o llamarlos con sobrenombres, calificativos, palabras ofensivas, etc.
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49.

50.

51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

58.

59.

60.

61.

62

63.

64.

65.

Elaborar o ayudar a elaborar productos, o prestar servicios iguales o similares o conexos
a los de la Empresa, ya sea como asalariado en otra entidad, como socio o como
vinculado directo, o independiente, sin autorizaciéon escrita de la Empresa.

Suministrar a extranos, sin autorizacion previa y expresa del representante legal de la
Empresa, disenos, especificaciones o datos relacionados con la organizacion, con la
produccion, o con cualquiera de los sistemas y procedimientos de la Empresa.

Ejecutar negligente o defectuosamente el trabajo.

Causar danos en la labor confiada, o en las herramientas, materias primas, maquinarias,
equipos o instalaciones de la Empresa.

Rifar, cambiar, vender o negociar en cualquier forma, objetos o dinero, o titulos valores,
durante el trabajo.

Jugar de manos o hacer chanzas a sus companeros de trabajo, dentro de las
instalaciones, o maltratarlos de palabra asi se haga en tono amistoso.

Presentar comprobantes o documentos falsos, enmendados, adulterados, 0 no cenidos
a la estricta verdad para cualguier efecto durante su relacién laboral.

Desacatar las érdenes e instrucciones sobre seguridad y vigilancia de las instalaciones.
Ejecutar, o ser negligente, en cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de
sus companeros de trabajo, la de la Empresa o la de terceras personas, o que
amenace o perjudique las maquinas, elementos, o el establecimiento, taller o lugar
donde el tfrabajo se desempene.

Alterar los dispositivos de seguridad de los equipos de la Empresa, sin previa autorizacion
del personal competente, asi no se ponga en riesgo la seguridad de los empleados.
Realizar cualquier acto en contravia de las politicas establecidas en la empresa para el
almacenamiento, procesamiento y calidad de los productos de la empresa.

Recibir cualquier tipo de regalo por parte de proveedores, salvo los elementos de
propaganda comunmente ofrecidos por el proveedor a todos sus clientes.

Usar herramientas o informaciéon de la Empresa para actividades o ejercicios
académicos, incluyendo trabajos universitarios, sin la autorizacion previa, expresa vy
escrita de su jefe directo, o trabajar en dichas actividades o ejercicios académicos
durante el horario de trabajo.

Acosar a companeros, subalternos, jefes, usuarios o clientes de la empresa en
cualqguiera de sus formas, incluyendo, pero sin limitarse al acoso sexual.

Demorar el aviso de todo dano, anomalia, falla, error, que el trabajador descubra en un
proceso, o un documento, de un equipo de frabajo y que llegare a su conocimiento en
cualquier forma, pues dicho aviso debe darlo a su inmediato superior o a quien lo
reemplace o represente en el menor tiempo posible.

Retirarse del tfrabajo sin haber dejado en orden, aseo y seguridad, utensilios o elementos
de trabagjo.

Mantener dentro de la empresa, cualguiera que sea su cantfidad, licores embriagantes
o toxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier
sustancia o producto semejante.
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66.

67.
68.
69.

70.

71

72

73.

74.

75.
76.

77.

78.

79.

80.

Ingerir licores o cualquier bebida alcohdlica dentro de la Empresa o en cumplimiento
de cualquier tarea relacionada con las obligaciones laborales asi sea fuera de sus
instalaciones, como por ejemplo en vigjes de negocios, eventos relacionados con la
Empresa, y en general cualquier evento donde el empleado represente a la Empresa,
etc. A menos que sea la Empresa la que ofrezca el licor en algin evento social, siempre
y cuando el empleado no lo consuma en cantfidades toxicas.

Cambiar turnos de trabajo sin la autorizacion de la empresa.

Laborar horas extras sin la autorizacion de la empresa o sus representantes.

Todas las demds que resulten de la naturaleza del Contrato de Trabajo, de sus cldusulas,
de las Leyes, de los Reglamentos generales y de las normas y politicas de la Empresa.
Utilizar audifonos, equipos celulares, aplicativos, dispositivos de comunicacion virtual,
chats y demdas similares para fines particulares y personales que disminuyan el ritmo
laboral y la dedicacién del tfrabajo. Principalmente para aquellos trabajadores que
conducen vehiculos, y realizan labores que requieren de atencién al detalle o el uso de
instrumentos o utensilios que impliquen un peligro por su inadecuado uso para el
trabajador, usuarios, clientes o pacientes.

.Corregir o ayudar a corregir errores de los companeros sin enterar previomente al

superior inmediato.

Dejar que los vehiculos de la empresa sean movidos o conducidos por personas distintas
del respectivo conductor.

Desatender las obligaciones sobre el manejo de historias clinicas, érdenes médicas,
consentimiento informado, tales como (No realizar el consentimiento informado, no
diligenciar la historia clinica en los formatos y con las formalidades establecidas por la
empresa y la Ley, no diligenciar de forma clara la historia clinica, no realizar las érdenes
médicas de acuerdo a los establecido por la Ley y la empresa.

Esta prohibido el uso de memorias USB, discos portdatiles o cualquier otro dispositivo que
permita el almacenamiento de informaciéon sin previa autorizaciéon. Estos equipos y
dispositivos solo podrdn ser utilizados exclusivamente por el personal de Direccidn,
manejo y confianza.

Hacer caso omiso al plan de limpieza y desinfeccion.

Brindar atencién irrespetuosa o indebida a los clientes de la empresa y/o usuarios del
servicio con quienes se tenga contacto directo.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad de los companeros de
trabajo, clientes de la empresa, la de sus superiores, 0 que amenace o perjudique las
mdaquinas, elementos, edificaciones o lugares de frabagjo.

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

Confiar a ofro trabajador, sin la autorizacidon del superior jerdrquico, la ejecucion del
propio frabajo.

Omitir o hacer caso omiso de las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes de
trabajo, enfermedades profesionales o comunes, considerdndose como falta grave su
no acatamiento incluso por primera vez.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

1.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

No portar, ni dar el uso indicado por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo, de los
elementos de proteccion personal. Incluso por primera vez, serd entendido como falta
grave y manejada de acuerdo con la escala de faltas y sanciones disciplinarias
definidas en este Reglamento.

No asistir obligatoriamente a todas las capacitaciones programadas por la empresa, sus
representantes, el jefe o coordinador de drea a la que pertenece el trabajador.

Los médicos, enfermeros, auxiliares y en general el personal asistencial no podrd usar
cadenas, anillos, relojes o similares durante la ejecucion de procedimientos médicos.
Todas las demds que resulten de la naturaleza del Confrato de Trabajo, de sus cldusulas,
de las Leyes, de los Reglamentos generales y de las normas y politicas de la Empresa.
Promover discordias entre los companeros de trabajo, incitar al desconocimiento de
6rdenes impartidas, creando un mal ambiente de trabajo.

Retirar archivos o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita del superior
jerdrquico.

Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores cometidos
tanto del frabajador como de sus companeros. Rendir informacién, declaracion o
dictdmenes falsos que afecten los intereses de UT SALUD USPEC 2., o le causen frastornos
en sus actividades.

Confiar a otro trabajador la ejecucién del trabajo asignado, sin permiso expreso de su
superior inmediato.

Manejar u operar equipos, vehiculos 0 mdaqgquinas que no se les hayan asignado o sin la
debida autorizacion del jefe inmediato.

No acatar las érdenes e instrucciones que, sobre seguridad vy vigilancia de las
Instalaciones de UT SALUD USPEC 2., o de sus establecimientos comerciales.

Tomar medicinas o instrumentos médicos del dispensario o de los botiquines sin causa
justificada.

Infroducir paquetes u objetos similares a las instalaciones de UT SALUD USPEC 2., y
negarse arevelar o mostrar su contenido.

Salir de UT SALUD USPEC 2., con paquetes, bolsas u objetos semejantes sin mostrar su
contenido.

Sacar de UT SALUD USPEC 2., o de los sitios indicados por esta, vehiculos, Utiles de
trabajo, las materias primas, productos, bienes o elementos propiedad de UT SALUD
USPEC 2., sin la autorizacién correspondiente.

Transitar o permitir el trdnsito de personas, vehiculos, etc, desconociendo las medidas
de seguridad establecidas por UT SALUD USPEC 2.

Prestar servicios a cualquier ofra empresa o mantener con ella intereses comerciales o
semejantes en asuntos relacionados con UT SALUD USPEC 2.

Realizar cualquier frabajo o maniobra sin el uso completo de los elementos de
proteccion personal suministrados por UT SALUD USPEC 2., o sin verificar las medidas de
seguridad establecidas para ello.

Carrera 56 # 5C - 38
calidad@saludcentralut.com - asesorjuridico@saludcentralut.com
3336025471 - 3142302616



mailto:calidad@saludcentralut.com
mailto:asesorjuridico@saludcentralut.com

SALUD CENTRAL UT2
Cédigo UT-GTH-MN-03
Versién 2.0
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Tipo de copia Contirolada
Vigencia 25/06/2028
Pagina 68
GESTION TALENTO HUMANO

98. Dar informacioén a terceros sobre toda clase de procedimientos, volUmenes de ventas,
recaudos de dineros, forma y dias de pago de las ndminas, sitios de bodegas,
habitacioén, rutas, horarios de movimientos, clase de vehiculos, direcciones, teléfonos
etc, de los companeros de frabajo o cualquier ofra informacién que pueda poner en
peligro la seguridad de estos y de UT SALUD USPEC 2.

99. Crear claves o codigos de acceso a los computadores, sin autorizacion previa escrita
de su jefe inmediato o del drea tecnologia y divulgar a cualquier otro funcionario clave
o coédigo personal de acceso a los computadores o programas que le fuere asignado
sin que exista autorizacién escrita para ello.

100. Hacer mal uso de los servicios sanitarios, duchas, lavamanos, escribir en las
paredes y mantenerlos sucios y desordenados, y demds sitios de frabajo y descanso.
101. Demorar los procesos a cargo del tfrabajador y afectar el normal desarrollo de los

procesos de las demds dreas. Si después de revisado el caso, se determina la
negligencia del tfrabajador se calificard como una falta grave.

PARAGRAFO: EL INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA DE LAS PROHIBICIONES ANTES DESCRITAS POR
PARTE DEL TRABAJADOR, SERAN CALIFICADAS COMO FALTA GRAVE, EN LOS TERMINOS DEL
NUMERAL 6°, DEL LITERAL A), DEL ARTICULO 7° DEL DECRETO LEY 2351 DE 1965, NORMA QUE
SUBROGO EL ARTICULO 62 DEL C.S.T.

i CAPITULO XVII
POLITICAS DE ALCOHOL Y DROGAS ESTABLECIDAS POR UT SALUD USPEC 2. PARA TODOS SUS
TRABAJADORES

ARTICULO 58. La empresa podrd readlizar pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o
deteccion de sustancias psicoactivas o estupefacientes como medida preventiva y de
control, al ingreso de las instalaciones, al inicio de la jornada laboral o de manera aleatoria,
conforme a la normatividad vigente, las politicas internas de la empresa y los lineamientos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el respeto por la
dignidad, infimidad y debido proceso del trabajador.

PARAGRAFO PRIMERO. Todos los trabajadores de UT SALUD USPEC 2. deberdn someterse a las
pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o deteccidn de sustancias psicoactivas o
estupefacientes que la empresa practique de manera preventiva, aleatoria o general,
conforme a la normatividad vigente, las politicas internas institucionales y los lineamientos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el respeto por la
dignidad, intimidad y debido proceso del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa podrd realizar pruebas aleatorias de alcoholemia,
alcoholimetria y/o deteccidén de sustancias psicoactivas o estupefacientes durante la jornada
laboral, conforme a la normatividad vigente, las politicas internas institucionales y los
lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Estas medidas podrdn aplicarse a trabajadores y contratistas, especialmente respecto de
cargos o actividades clasificadas como de riesgo medio, alfto o mdaximo, atendiendo la
naturaleza de las funciones desempenadas y los riesgos asociados a la prestacion del servicio.

Las pruebas serdn practicadas por personal autorizado o por terceros designados por la
empresa, garantizando el respeto por la dignidad, infimidad, confidencialidad y debido
proceso de las personas evaluadas.

PARAGRAFO TERCERO. La realizacidon de pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o
deteccion de sustancias psicoactivas o estupefacientes podrd efectuarse por solicitud de los
coordinadores, supervisores o responsables de drea, cuando existan razones preventivas,
operativas, de seguridad o situaciones que lo justifiqguen, conforme a la normatividad vigente,
las politicas internas de la empresa vy los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Dichas pruebas podran practicarse a trabajadores y contratistas, garantizando en todo
momento el respeto por la dignidad, intimidad, confidencialidad y debido proceso.

PARAGRAFO CUARTO. Esta politica de alcohol y drogas también se aplicard a todos los
contratistas y subcontratistas de la empresa por lo que formard parte de todos los contratos de
trabajo y de prestacion de servicios. Asi mismo, deberdn estar comprometidos con la
implementacion de esta politica dentro de sus organizaciones.

PARAGRAFO QUINTO. Las pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o deteccidon de sustancias
psicoactivas o estupefacientes podrdn realizarse de manera peridédica, preventiva y aleatoria,
conforme a los procedimientos, criterios y lineamientos establecidos en las politicas internas de
la empresa y en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

La seleccion de los trabajadores o contratistas a quienes se les practiquen dichas pruebas se
efectuard bajo criterios objetivos y de prevencion del riesgo, garantizando el respeto por la
dignidad, intimidad, confidencialidad y debido proceso.

PARAGRAFO SEXTO. Los resultados de las pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o
deteccion de sustancias psicoactivas o estupefacientes serdn evaluados conforme a los
pardmetros técnicos, médicos, legales y a las politicas internas adoptadas por la empresa, con
el fin de determinar la apftitud del trabajador o contratista para el desarrollo seguro de sus
funciones.

PARAGRAFO SEPTIMO. Cuando un frabajador o contratista se presente a laborar bajo efectos
del alcohol, sustancias psicoactivas o estupefacientes, o cuando los resultados de las pruebas
practicadas evidencien una condicidn que pueda comprometer la seguridad, salud,
infegridad propia o de terceros, la empresa podrd retirar preventivamente a la persona de sus
labores mientras se adelanta la verificacion correspondiente.
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La situacion serd evaluada conforme a la normatividad vigente, las politicas internas de la
empresa y el procedimiento disciplinario aplicable, garantizando el derecho de defensa,
contradiccidn y debido proceso.

Las medidas disciplinarias a que haya lugar se impondrdn de acuerdo con la gravedad de la
conducta, los riesgos generados y las disposiciones establecidas en el presente Reglamento
Interno de Trabajo y demds normas aplicables.

PARAGRAFO OCTAVO: La reincidencia en conductas relacionadas con la presentaciéon al
trabajo bajo efectos del alcohol, sustancias psicoactivas o estupefacientes, o la obtencion de
resultados positivos en las pruebas practicadas conforme a las politicas internas de la empresa,
podrd ser considerada falta grave, atendiendo las circunstancias del caso, el riesgo generado
y la afectacién a la seguridad y salud en el trabagjo.

En estos eventos, la empresa podrd adoptar las medidas preventivas y disciplinarias a que
haya lugar, incluyendo la suspension de labores o la terminacion del confrato de trabajo con
justa causa, de conformidad con la normatividad vigente, el presente Reglamento Interno de
Trabajo y previo agotamiento del procedimiento disciplinario correspondiente, garantizando el
derecho de defensa, contradiccion y debido proceso del trabajador.

PARAGRAFO NOVENO: Los trabajadores que obtengan resultados positivos en las pruebas de
alcoholemia, alcoholimetria y/o deteccion de sustancias psicoactivas o estupefacientes
podrédn ser remitidos a procesos de orientacion, sensibilizacion, capacitacion o
acompanamiento definidos por el drea competente, conforme a las politicas internas de la
empresa, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo vy la normatividad vigente.

La reincidencia en este tipo de conductas podrd dar lugar a la imposicion de medidas
disciplinarias, incluyendo la terminacion del contrato de trabajo con justa causa, de acuerdo
con la gravedad de los hechos, los riesgos generados y previo agotamiento del procedimiento
disciplinario correspondiente, garantizando el derecho de defensa, contradiccion y debido
proceso del trabajador.

PARAGRAFO DECIMO: La negativa injustificada del trabajador a practicarse las pruebas de
alcoholemia, alcoholimetria, deteccidon de sustancias psicoactivas o estupefacientes, asi
como los exdmenes médicos o de laboratorio que se requieran conforme a la normatividad
vigente, las politicas internas de la empresa y los lineamientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, podrd constituir falta disciplinaria grave, especialmente
cuando existan razones objetivas de prevencién, seguridad o salud ocupacional.

En tales casos, la empresa podrd adoptar las medidas preventivas y disciplinarias a que haya
fugar, incluyendo la suspensidon de labores o la terminacidn del contrato de frabajo con justa
causa, previo agotamiento del procedimiento disciplinario correspondiente y garantizando el
derecho de defensa, contradiccion y debido proceso del trabajador.
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ARTICULO 59. CONFORME A LAS POLITICAS DE PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL,
DROGAS Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS ADOPTADAS POR UT SALUD USPEC 2., se considerardn
conductas graves aquellas relacionadas con presentarse a laborar bajo efectos del alcohol o
sustancias psicoactivas, asi como el uso, posesidn, distribucidn o comercializaciéon de dichas
sustancias denfro de las instalaciones de la empresa o durante el desarrollo de actividades
laborales.

Igualmente, podrd constituir falta grave la negativa injustificada del trabajador a practicarse
las pruebas o evaluaciones requeridas conforme a la normatividad vigente, las politicas
internas de la empresa y los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Estas conductas podrdn dar lugar a la imposicion de medidas disciplinarias, incluyendo la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, previo agotamiento del procedimiento
disciplinario correspondiente y garantizando el derecho de defensa, contradiccion y debido
proceso del trabajador, atendiendo la gravedad de los hechos, el nivel de riesgo generado y
las circunstancias particulares de cada caso.

PARAGRAFO PRIMERO. Todo trabajador o contratista que se vincule a UT SALUD USPEC 2.
deberd conocer, aceptar y cumplir las politicas internas adoptadas por la empresaq,
incluyendo las relacionadas con prevencion del consumo de alcohol, drogas y sustancias
psicoactivas, dejando constancia de su recepcidon, conocimiento y aceptacion mediante los
documentos, autorizaciones o registros que para tal efecto establezca la organizacion,
conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajador, al momento de su vinculacién laboral, declarard
conocer, aceptar y cumplir las politicas internas de prevencion del consumo de alcohol,
drogas y sustancias psicoactivas adoptadas por UT SALUD USPEC 2., asi como los
procedimientos de control y prevencidn implementados por la empresa, conforme a la
normatividad vigente y a los lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabagjo.

Asi mismo, autorizard la realizacién de pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o deteccidn
de sustancias psicoactivas o estupefacientes, en los términos establecidos por la empresa y la
normatividad aplicable, garantizando el respeto por la dignidad, infimidad, confidencialidad y
debido proceso.

La readlizaciéon, validacion y confirmacion de las pruebas se efectuard conforme a los
procedimientos, lineamientos, protocolos y politicas internas adoptadas por la empresa y la
normatividad vigente aplicable.

PARAGRAFO TERCERO. En atencién a la naturaleza de las actividades desarrolladas por UT
SALUD USPEC 2. y a los riesgos asociados a la prestacion de los servicios, cuando existan
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senales, comportamientos o circunstancias objetivas que permitan inferir una posible
afectacion por consumo de alcohol, drogas o sustancias psicoactivas, el trabajador podrd ser
requerido para la prdctica de pruebas o evaluaciones conforme a las politicas internas de la
empresa, la normatividad vigente y los lineamientos del Sistema de Gestidon de Seguridad vy
Salud en el Trabajo.

Los resultados de dichas pruebas constituirdn un elemento de verificacion dentro del
procedimiento correspondiente y serdn valorados junto con las demds circunstancias y
elementos que resulten pertinentes.

PARAGRAFO CUARTO. La negativa injustificada del trabajador a permitir la realizacién de las
pruebas o evaluaciones contempladas en las politicas internas de la empresa podrd constituir
falta disciplinaria grave, especialmente cuando existan razones objetivas relacionadas con la
seguridad, salud ocupacional, prevencion del riesgo o adecuada prestaciéon del servicio.

En tales casos, la empresa podrd adelantar el procedimiento disciplinario correspondiente e
imponer las medidas disciplinarias a que haya lugar, incluyendo la suspension de labores o la
terminacion del contrato de frabagjo con justa causa, de conformidad con la normatividad
vigente, el presente Reglamento Interno de Trabajo y garantizando el derecho de defensa,
contradiccién y debido proceso del trabajador.

PARAGRAFO QUINTO. UT SALUD USPEC 2., conforme a sus politicas internas, lineamientos del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normatividad vigente, podrda definir
los criterios, alcance, programacién, metodologia, mecanismos de control y poblaciéon objeto
para la realizacién de pruebas de alcoholemia, alcoholimetria y/o deteccion de sustancias
psicoactivas o estupefacientes.

PARAGRAFO SEXTO. La empresa podrd implementar mecanismos de verificacién y control
dentro de los procesos de prevencién del riesgo, seguridad institucional, control interno o
investigacion de incidentes y eventos, conforme a las politicas internas y la normatividad
vigente, incluyendo, entre otros:

e Pruebas de alcoholemia o alcoholimetria.

e Verificaciones o inspecciones de ingreso, permanencia o salida de personas,
elementos, vehiculos o bienes relacionados con la operacion institucional. En todos los
casos se garantizard el respeto por la dignidad, intimidad, confidencialidad y debido
proceso de los trabajadores y contratistas.

PARAGRAFO SEPTIMO. La negativa injustificada del trabajador a someterse a las pruebas,
evaluaciones o mecanismos de verificacion establecidos en las politicas internas de la
empresa podrd constituir falta disciplinaria grave, especialmente cuando existan razones
objetivas relacionadas con la prevencidén del riesgo, la seguridad institucional, la salud
ocupacional o la adecuada prestaciéon del servicio.
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En estos casos, la empresa podrd adelantar el procedimiento disciplinario correspondiente e
imponer las medidas disciplinarias a que haya lugar, incluyendo la suspensidon de labores o la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, conforme a la normatividad vigente, el
presente Reglamento Interno de Trabajo y garantizando el derecho de defensa, contradiccion
y debido proceso del tfrabajador.

PARAGRAFO OCTAVO. Todos los trabajadores y contratistas de UT SALUD USPEC 2. deberdn
conocer, cumplir y acatar las politicas internas relacionadas con la prevenciéon del consumo
de alcohol, drogas y sustancias psicoactivas, asi como los procedimientos, lineamientos vy
medidas de control adoptados por la empresa conforme a la normatividad vigente y al
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

PARAGRAFO NOVENO. En caso de que trabajadores, contratistas o subcontratistas vinculados
a UT SALUD USPEC 2. se presenten a desarrollar actividades bajo efectos del alcohol, drogas o
sustancias psicoactivas, o cuando dicha situacidon pueda afectar la seguridad, salud,
adecuada prestacion del servicio o el cumplimiento de las politicas internas de la empresa, UT
SALUD USPEC 2. Podrd solicitar el retiro o reemplazo inmediato del personal involucrado vy
adoptar las medidas confractuales a que haya lugar, conforme a la normatividad vigente, las
condiciones contfractuales pactadas y las politicas internas institucionales.

Los trabajadores deberdn dar cumplimiento a las politicas internas, protocolos, procedimientos
y lineamientos establecidos por UT SALUD USPEC 2. relacionados con la situaciéon, novedad o
caso particular que se presente, conforme a la normatividad vigente y a las directrices
institucionales aplicables.

ARTICULO 57. OTRAS PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES:

1. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus companeros de
trabajo, la de sus superiores, terceras personas o que amenacen, perjudicar las
mdaquinas, elementos, edificios, talleres, vehiculos, salas de trabajo tales como fumar en
donde ello estuviere prohibido, intfroducir sustancias o elementos de peligro a las
instalaciones de la empresa.
Fumar o permitir fumar en el sitio de trabagjo.
Conducir a velocidades excesivas los vehiculos de la empresa que esta le suministre
para la realizacién del trabajo y contravenir cualquier regla de seguridad.
4. Distraer la actividad laboral durante las horas de frabajo con juegos, rifas, burlas o
lecturas extranas.
Dormir durante las horas de frabajo.
Retirarse del turno antes de que se haga presente el trabajador que ha de sucederlo o
se haya terminado su turno de frabagjo.
7. Permanecer en los lugares de tfrabajo sin necesidad en horas distintas del respectivo
horario de trabagjo.
8. Cambiar de turno de trabaijo sin autorizacion de la empresa.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
. Ingerir, consumir, portar, distribuir o presentarse bajo efectos de bebidas alcohdlicas,

21

Cambiar de ruta de bus sin autorizacion de la empresa.

Trabajar horas extras sin autorizacion de la empresa.

Incitar a los companeros de frabajo a desconocer érdenes impartidas por los superiores
de la empresa.

Promover discordia entre los trabajadores por cualquier motivo o por cuestiones
deportivas o de politica.

Perseguir a los companeros por cuestiones de indole religiosa, politicas, deportivas o de
género.

Refirar del archivo o dar a conocer documentos sin autorizacion escrita de los
superiores de la empresa.

Esconder trabajo defectuoso o no informar de inmediato a sus superiores.

Rendir informes o dictdmenes con informacién falsa que atenten contra los intereses de
la empresa o les causen trastornos a sus actividades.

Pelear o provocar rinas o discusiones, proferir amenazas, intimidar, coaccionar a sus
companeros de trabajo dentro o fuera de las instalaciones de la empresa.

Usar un lenguaje soez o irrespetuoso para con sus companeros de frabajo, superiores o
clientes ya sea dentro o fuera de las instalaciones de la empresa.

Hacer circular propaganda o literatura de cualquier tipo, fijar o quitar leyendas de
cualquier indole de los tableros y muros de la empresa sin autorizacion de ésta.

Realizar reuniones en los locales de la empresa de cualguier indole sin permiso de ésta.

sustancias psicoactivas, narcoticos, drogas enervantes o cualquier sustancia que
pueda alterar las capacidades fisicas 0 mentales dentro de las instalaciones de UT
SALUD USPEC 2., durante la jornada laboral o en desarrollo de actividades relacionadas
con el servicio.

Esta conducta podrd ser considerada falta disciplinaria grave, de conformidad con la
normatividad vigente, las politicas internas institucionales y el presente Reglamento Interno de
Trabajo, pudiendo dar lugar a la imposicion de medidas disciplinarias, incluyendo la
terminacion del contrato de trabajo con justa causa, previo agotamiento del procedimiento
disciplinario correspondiente y garantizando el derecho de defensa, contradicciéon y debido
proceso del trabajador.

22.

23.

24.
25.

Confiar a otro trabajador la ejecucidon del trabajo asignado sin permiso expreso de la
empresa.

Operar mdqguinas y vehiculos de la empresa o utilizar herramienta sin contar con
permiso de la empresa.

Comenzar o terminar trabajos en horas distintas a las reglamentarias.

No comunicar a los jefes en forma inmediata accidentes ocurridos durante el trabajo
estando en capacidad de hacerlo. Esta conducta es calificada como FALTA GRAVE
para todos los efectos de faltas graves consagradas en el presente reglamento y serd
considerada como una justa causa para la terminacion unilateral del contrato de
trabajo con justa causa previa citacion y llamado a descargos del trabajador que

Carrera 56 # 5C - 38
calidad@saludcentralut.com - asesorjuridico@saludcentralut.com
3336025471 - 3142302616



mailto:calidad@saludcentralut.com
mailto:asesorjuridico@saludcentralut.com

SALUD CENTRAL UT2
Cédigo UT-GTH-MN-03
Versién 2.0
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Tipo de copia Contirolada
Vigencia 25/06/2028
Pagina 75
GESTION TALENTO HUMANO

26.
27.
28.

29
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

incurra en tales conductas.

Dejar de marcar el reloj de control cuando esté desempenando labores de vigilancia o
Nno cumplir con los controles establecidos.

Introducir personas extranas a la empresa.

La ejecucion de labores remuneradas al servicio de terceros.

. Repetidas desavenencias con sus companeros de trabajo.

Cualqguier falta en el manejo de dineros de la empresa fitulos 0 documentos que éste
reciba, tenga en su poder o maneje o que disponga de ellos en beneficio propio o de
terceros o que no rinda cuenta de ellos de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la empresa.
Cobrar subsidios, auxilios o utilizar servicios para personas por las cuales no se tiene
legalmente derecho.
Certificar para su cobro cuenta por horas extras, dominicales, festivos y recargos
nocturnos que no correspondan a la realidad.
Presentar cuentas por vidticos sin legalizar o no causados o que no correspondan a la
realidad.
Utilizar los vehiculos de la empresa sin autorizacion interna o sin licencia de conducir
vigente, e igualmente conducir estos vehiculos bajo la influencia de licor o sustancias
enervantes. Esta conducta es calificada como FALTA GRAVE para todos los efectos de
faltas graves consagradas en el presente reglamento y serd considerada como una
justa causa para la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa causa
previa citacion y llamado a descargos del tfrabajador que incurra en tales conductas.
Vender la dotacién suministrada por la empresa, elementos de seguridad u otros.
Hacer uso indebido de los vehiculos suministrados por la empresa; respetando las
normas de trdnsito.
Utilizar los vehiculos de la empresa para asuntos personales no autorizados por la
empresa.
Permitir que personas ajenas a la empresa manejen los vehiculos de ésta.
Transportar en los vehiculos de la empresa personal ajeno a ella y en especial menores
de edad.
Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne el EMPLEADOR o el
Jefe Inmediato.
Retirarse del sitio de tfrabajo antes de que se presente el Empleado que debe recibir el
turno, sin dar aviso a su superior; con lo que se pone en riesgo la capacidad de control
de los procesos.
Cambiar turno de frabajo sin autorizacién del EMPLEADOR o de su Jefe Inmediato,
reemplazar a ofro Empleado en sus labores, o confiar a otro Empleado el manejo de
vehiculos, instrumentos, herramientas y elementos y valores que le hubieren sido
confiados por el EMPLEADOR, sin previa autorizacién de su superior inmediato.
No dar aviso oportuno al EMPLEADOR en los casos de faltas al frabajo, o no presentar
oportunamente los soportes que justifiquen las ausencias o llegadas tarde al tfrabagjo.
Trabajar sin la debida presentacion personal, dada la actividad que le corresponde
desarrollar en la Empresa.
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45,

46.

47.
48.

49.
50.

51.
52.
53.
54.
55.
56.

57.
58.

59.

60.

61.

62.

63.
64.

65.

66.

67.

68.

69.
70.

Utilizar cualquier clase de juegos en los computadores destinados para el cumplimiento
de las funciones.
Tener tratos que faltan al respeto y al protocolo que debe primar especialmente con
los clientes y entre los companeros de trabajo.
Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de La Empresa.
Escuchar musica dentro de las instalaciones de La Empresa y durante el horario de
trabajo, salvo en aquellas dareas autorizadas por la Direccion.
Diligenciar formatos de labor sin ejecutar la misma.
Realizar las labores sin llevar a cabo los procedimientos establecidos previamente por
la empresa.
Perdida de herramienta o de materiales, equipos o cualquier bien de la empresa.
Entregar reportes fuera del tiempo establecido por el jefe de drea.
Ausentarse sin el consentimiento del jefe inmediato.
Ejercer cualquier tipo de agresion fisica, verbal o psicolégica.
Dano a los bienes de la compania.
Ingresar personal ajeno a la empresa para ayudar en las funciones sin previa
autorizacion.
Desobedecer una orden impartida por el jefe inmediato.
Disponer inadecuadamente residuos sélidos o liquidos identificados como peligrosos,
en el suelo en los cuerpos de agua.
Disponer inadecuadamente residuos solidos no peligrosos en lugares diferentes a los
contenedores destinados para ello.
Realizar actividades comerciales de préstamos de dinero enfre companeros de frabajo
o a terceros durante su jornada de frabagjo.
Promover discordias entre los companeros de trabajo, incitar al desconocimiento de
ordenes impartidas, creando un mal ambiente de trabagjo.
Refirar archivos o dar a conocer documentos sin autorizaciéon escrita del superior
jerdrquico.
Esconder trabajos defectuosos o no informar inmediatamente de los errores cometidos.
Rendir informacién, declaracién o dictémenes falsos que afecten los intereses de UT
SALUD USPEC 2., o le causen trastornos en sus actividades.
Confiar a otro trabajador la ejecucion del trabajo asignado, sin permiso expreso de su
superior inmediato.
Manejar u operar equipos, vehiculos o maquinas que no se les hayan asignado o sin la
debida autorizacién del jefe inmediato.
Mantener dentro de UT SALUD USPEC 2., en cualquier forma o canfidad licores
embriagantes o téxicos, explosivos, barbitlricos, estupefacientes, drogas enervantes o
cualquier producto semejante.
Transportar en los vehiculos de UT SALUD USPEC 2., sin previa autorizaciéon del jefe
inmediato, personas u objetos ajenos a ella, dentro o fuera de las instalaciones de la
misma.
Retener la informacion necesaria para el normal funcionamiento de UT SALUD USPEC 2.
Parar el trabajo so pretexto de ingerir alimentos.
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N
—

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.
87.

88.

. Redlizar llamadas telefénicas personales, locales o larga distancia y utilizar el Internet

para actividades personales, sin autorizacion previa del jefe inmediato.
Hacer mal uso de 1os servicios sanitarios, lavamanos, escribir en las paredes y mantener
los sucios y desordenados, y demds sitios de descanso.
No acatar las érdenes e instrucciones que sobre seguridad vy vigilancia de las
Instalaciones de UT SALUD USPEC 2., o de sus establecimientos comerciales.
Entrar o salir de las instalaciones de UT SALUD USPEC 2., por sitios diferentes a los
asignados para tal fin.
Infroducir paquetes u objetos similares a las instalaciones de UT SALUD USPEC 2., y
negarse a revelar o mostrar su contenido.
Salir de UT SALUD USPEC 2., con paquetes, bolsas u objetos semejantes sin mostrar su
contenido.
Sacar de UT SALUD USPEC 2., o de los sitios indicados por esta, vehiculos, Ufiles de
trabajo, las materias primas, productos, bienes o elementos propiedad de UT SALUD
USPEC 2., sin la autorizacién correspondiente.
Transitar o permitir el fransito de personas desconociendo las medidas de seguridad
establecidas por UT SALUD USPEC 2.
Recibir visitas de cardacter personal en el trabajo o dentro de UT SALUD USPEC 2., o de
sus establecimientos comerciales, permitir que extranos ingresen a ella por asuntos no
relacionados estrictamente con el frabajo.
Prestar servicios a cualquier otfra empresa o mantener con ella intereses comerciales o
semejantes en asuntos relacionados con UT SALUD USPEC 2.
Utilizar o permitir el uso en cualquier forma y por cualquier tiempo, de programas de
computador distinto a los autorizados y utilizados por UT SALUD USPEC 2.
Crear claves o cédigos de acceso a los computadores, sin autorizaciéon previa escrita
de su jefe inmediato o del drea tecnologia y divulgar a cualquier otro funcionario o
particular claves, recetas o informacion de la empresa.
Colocarse audifonos para escuchar radio, durante el tiempo que permanezca en las
instalaciones de UT SALUD USPEC 2., desarrollando su trabajo y/o en las obras que
ejecute.
Realizar cualquier trabajo o maniobra sin el uso completo de los elementos de
proteccion personal suministrados por UT SALUD USPEC 2., o sin verificar las medidas de
seguridad establecidas para ello.
Dar informacién a terceros sobre toda clase de procedimientos, volimenes de ventas,
recaudos de dineros, forma y dias de pago de las ndminas, sitios de bodegas, rutas,
horarios de movimientos, clase de vehiculos, direcciones, teléfonos etc, de los
companeros de frabajo o cualquier ofra informacion que pueda poner en peligro la
seguridad de los mismos y de UT SALUD USPEC 2.
Sobre facturar o dejar de cobrar productos o servicios a los usuarios y/o clientes.
Ejecutar u omitir cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, clientes, equipos o bienes de UT SALUD USPEC 2.
Retirarse de su trabajo durante las horas de servicio, ain por breve tiempo, sin
autorizacion de su jefe inmediato.
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89. Ocuparse en actividades distintas de sus labores contratadas durante las horas de
trabajo, tales como ventas de productos fungibles y no fungibles, juegos, burlas o
cualquier otra forma de actividad no conexa con su labor.

90. Realizar actividades comerciales de préstamos de dinero entre companeros de trabajo
0 a terceros durante su jornada de trabagjo.

91. Se prohibe atender proveedores en sitios diferentes a las oficinas de UT SALUD USPEC 2,
de llegar a evidenciarse que se reunan en restaurantes, cafeterias, el trabajador serd
merecedor de terminacién unilateral del contrato de trabajo con justa causa.

92. Los trabajadores deberdn abstenerse de sostener reuniones, negociaciones o
actividades con proveedores por fuera de las instalaciones de la empresa, salvo
autorizacion expresa de la Gerencia o de la dependencia competente.

El incumplimiento de esta obligaciéon podrd dar lugar a investigaciones disciplinarias y a las
sanciones correspondientes, de acuerdo con la gravedad de la conducta y previo
agotamiento del debido proceso.”

93. Se prohibe la contratacidon de personal con el cual se fenga un vinculo relacionado por
grado de parentesco por consanguinidad, afinidad, y primero civil.

PARAGRAFO: EL INCUMPLIMIENTO DE LAS OTRAS PROHIBICIONES POR PARTE DEL TRABAJADOR,
ES CALIFICADO COMO FALTA GRAVE, EN LOS TERMINOS DEL NUMERAL 6°, DEL LITERAL A), DEL
ARTICULO 7° DEL DECRETO LEY 2351 DE 1965, NORMA QUE SUBROGO EL ARTICULO 62 DEL C.S.T.

CAPITULO XVIiI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 60. Principios generales disciplinarios.

UT SALUD USPEC 2. no podrd imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, en el confrato de frabajo, en pactos, convenciones
colectivas, fallos arbifrales o en la normatividad laboral vigente, de conformidad con el
articulo 114 del Cédigo Sustantivo del Trabaijo.

Toda actuaciéon disciplinaria se adelantard garantizando el debido proceso, el derecho de
defensa, contradiccién, proporcionalidad, razonabilidad y dignidad humana del trabajador.
La empresa podrd aplicar las medidas disciplinarias autorizadas por la ley, incluyendo
llamados de atencion, compromisos disciplinarios, suspensiones y terminacion del contrato de
frabajo con justa causa, cuando se configure alguna de las causales previstas en la ley, el
presente reglamento, el contrato de trabajo o las politicas intfernas institucionales.

ARTICULO 61. Medidas disciplinarias aplicables.

Para todos los efectos legales, UT SALUD USPEC 2. podrd aplicar las siguientes medidas
disciplinarias, dependiendo de la gravedad de la conducta, reincidencia, afectacion al
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servicio y circunstancias particulares del caso:

a) Llamado de atencion verbal.

b) Liamado de atencién escrito con copia a la hoja de vida.

c) Compromiso disciplinario o plan de mejoramiento.

d)Suspension disciplinaria sin derecho a salario, conforme a los limites establecidos en la
normatividad laboral vigente.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando el llamado de atencidén o compromiso sea verbal, el
coordinador o jefe inmediato deberd dejar constancia escrita de la situacion presentada en el
formato institucional definido por UT SALUD USPEC 2. para el registro de compromisos,
seguimientos o novedades disciplinarias, indicando los hechos, recomendaciones vy
compromisos adquiridos por el trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO. Durante el término de la suspension disciplinaria no habrd lugar al
pago del salario correspondiente al tiempo dejado de laborar, conforme a la legislacion
laboral vigente.

ARTICULO 62. Criterios para la graduacién de las sanciones.

Para determinar la procedencia y graduaciéon de la sancion disciplinaria, la empresa tendrd
en cuenta, entre otros, los siguientes criterios:

a) La gravedad de la conducta.

b) El impacto o afectacién ocasionada al servicio, a la seguridad del paciente, a la
empresa o a terceros.

c) El grado de reincidencia.

d) La jerarquia, funciones y nivel de responsabilidad del trabajador.

e) Las circunstancias de tiempo, modo y lugar.

f) La existencia de intencidn, negligencia o descuido.

g) La aceptacion de la falta y la voluntad de corregir la conducta.

h) Los antecedentes disciplinarios del trabajador.

i) La afectacién operativa, administrativa, econdmica o reputacional causada a la
institucion.

ARTICULO 63. Faltas leves. Consfituyen faltas leves aquellas conductas que impliquen
incumplimientos menores de las obligaciones laborales, contractuales, reglamentarias o
institucionales y que no generen afectaciéon grave al servicio, a la seguridad del paciente, a la
empresa o a terceros.

Entre ofras, constituyen faltas leves las siguientes:

a) Retardos injustificados ocasionales en el ingreso a la jornada laboral.
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b) Incumplimientos menores de procedimientos internos que no generen afectacion
grave.

c) Presentacion personal inadecuada confraria a los lineamientos institucionales.

d) Consumir alimentos en lugares no autorizados o en horarios no permitidos.

e) Conductas inadecuadas de convivencia laboral que no constituyan falta grave.

f) Bajo rendimiento ocasional e injustificado en el cumplimiento de funciones.

g) Retirarse del puesto de trabajo o finalizar la jornada sin autorizaciéon previa, cuando no
se genere afectacion grave al servicio.

h) Desatender instrucciones institucionales menores sin afectacion grave.

i) Errores operativos o administrativos leves que no ocasionen perjuicios graves.

i) No diligenciar oportunamente formatos, registros o reportes internos que no afecten la
prestacion del servicio.

PARAGRAFO PRIMERO. Las faltas leves podrdn dar lugar, segun el caso, a:

a) Llamado de atencién verbal.

b) Liamado de atencién escrito.

c) Compromiso disciplinario.

d) Suspension disciplinaria hasta por cinco (05) dias.

PARAGRAFO SEGUNDO. La reincidencia en faltas leves, la acumulaciéon de llamados de
atencion o la afectacion al servicio podrdn constituir falta grave.

ARTICULO 64. Faltas graves. Constituyen faltas graves las conductas que impliquen
incumplimiento grave de las obligaciones laborales, contractuales, legales, reglamentarias o
institucionales, especialmente aquellas que afecten la seguridad del paciente, la prestacion
del servicio de salud, la confianza institucional, la seguridad de la informacidn o los intereses de
UT SALUD USPEC 2.

Entre ofras, constituyen faltas graves las siguientes:

1. Lainasistencia injustificada al frabajo o abandono del cargo.
2. Incurrir reiteradamente en retardos injustificados.
3. Alterar, omitir o manipular registros de ingreso, salida o jornada laboral.
4. Desacatar dérdenes, instrucciones o protocolos institucionales relacionados con la
prestacion del servicio.
Incumplir funciones propias del cargo afectando la operacién institucional.
Incumplir protocolos de seguridad del paciente, habilitacion, bioseguridad o seguridad
y salud en el frabagjo.
7. Omitir el reporte de incidentes, eventos adversos, accidentes de frabajo o situaciones

de riesgo.
8. Alterar, adulterar, destruir, ocultar o modificar historias clinicas, documentos

institucionales o registros oficiales.
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9.

10.

11

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Presentar documentos falsos, alterados o informacién inexacta para obtener beneficios
laborales o administrativos.

Utilizar incapacidades médicas, permisos o calamidades domésticas de manera
fraudulenta.

. Incumplir el deber de confidencialidad y reserva de informacién institucional, clinica o

administrativa.
Generar perjuicios econdmicos, operativos, disciplinarios o reputacionales a la empresa.
Incumplir politicas internas, protocolos institucionales o lineamientos obligatorios
adoptados por UT SALUD USPEC 2.
No actualizar oportunamente documentos requeridos para el ejercicio del cargo,
cuando ello afecte habilitacion, operacion o continuidad del servicio.
Incurrir en conductas relacionadas con el consumo, posesion, distribucidn o encontrarse
bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, drogas o sustancias psicoactivas, de
conformidad con la politica institucional vigente, dentro de las instalaciones de la
empresa o de sus clientes, durante la jornada laboral, al momento de presentarse a
desempenar sus funciones, o en cualquier lugar destinado para la ejecucion de sus
actividades laborales, ya sea dentro o fuera de la empresa.
Maltfrato, agresion, acoso, discriminacion o conductas irespetuosas  contra
trabajadores, pacientes, usuarios o terceros.
Constituye falta grave cualquier conducta de acoso, abuso, acceso, contacto o acto
de naturaleza sexual realizado sobre pacientes, usuarios o terceros que se encuentren
en estado de vulnerabilidad, indefension, incapacidad para consentir libremente o bajo
cualquier condicion que limite su autonomia fisica, mental o emocional, asi como el
aprovechamiento de la posicién de autoridad, confianza, cuidado o atencidén derivada
de las funciones desempenadas por el frabajador.
Igualmente, constituye falta grave la readlizacion de comentarios, insinuaciones,
propuestas, focamientos, requerimientos o cualquier comportamiento de connotacion
sexual que vulnere la dignidad, integridad, libertad o indemnidad sexual de los
pacientes o usuarios, sin perjuicio de las acciones disciplinarias, civiles, administrativas o
penales a que haya lugar.
Incurrir en actos de negligencia que comprometan la seguridad del paciente o la
adecuada prestacion del servicio.
No informar conflictos de interés, relaciones de parentesco o situaciones que puedan
comprometer la fransparencia institucional.
Utilizar audifonos, equipos celulares, aplicativos o dispositivos de comunicacién virtual,
chats y demds similares durante la jornada laboral para todo el personal, teniendo en
cuenta que el frabajo que realizan o desempenan estos frabajadores en sus cargos
requiere de toda la atencién, cuidado y mayor grado de concentracion.
PARAGRAFO: Esta prohibicién se extiende para todos los trabajadores que por su labor
requieren concentracion, atencidén al detalle y/o sus resultados tienen implicacién
directa con el objeto de la empresa, salvo en casos de emergencia demostrable y en
determinados casos pueden generar reclamaciones y/o demandas injustificadas por los
USOs excesivos de esos implementos.
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23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Dormir o quedarse dormido durante la jornada laboral, turno o periodo de prestacion
del servicio, especialmente cuando el trabagjador tenga funciones de atencion,
vigilancia, cuidado o supervision de pacientes, afectando o poniendo en riesgo la
seguridad del usuario, de los bienes de la compania y la adecuada prestacion del
servicio.
Esconderse o ausentarse de su lugar de frabaijo sin justificacion.
Difundir, compartir o divulgar informacion, videos, fotografias o cualquier otro material
que contenga datos falsos, inexactos o tendenciosos, y que pueda causar perjuicio a la
integridad, honra, buen nombre, reputacion, estabilidad laboral de los colaboradores o
afectar negativamente el ambiente de trabajo y la convivencia dentro de la
compania.
Incumplir los protocolos, procedimientos, guias clinicas o normas de seguridad del
paciente, poniendo en riesgo la vida, la salud o la integridad de los usuarios.
Administrar medicamentos, realizar procedimientos o brindar atencién asistencial sin la
debida autorizacion, competencia o habilitacién requerida para el cargo.
Alterar, falsificar, ocultar o destruir registros clinicos, historias clinicas, formularios,
reportes, resultados diagndsticos o cualquier documento institucional.
Divulgar, utilizar o permitir el acceso no autorizado a informacion confidencial de
pacientes, historias clinicas o datos protegidos por reserva legal.
Abandonar el puesto de trabajo o suspender injustificadamente la atencién de
pacientes cuando ello comprometa la continuidad o seguridad de la prestacion del
servicio.
Maltratar, descuidar, abandonar o vulnerar los derechos de los pacientes, en especial
de ninos, ninas, adolescentes, personas mayores, personas con discapacidad o
cualquier sujeto de especial proteccion.
Sustraer, apropiarse, utilizar indebidamente o causar dano intencional a medicamentos,
insumos, equipos biomeédicos, recursos institucionales o bienes de pacientes y usuarios.
Omitir el reporte de eventos adversos, incidentes de seguridad del paciente o
situaciones que puedan generar riesgos para los usuarios o para la institucién.
Recibir, solicitar o entregar dddivas, beneficios o compensaciones indebidas
relacionadas con la atencidén de pacientes, la remisidn de usuarios o la contratacién de
bienes y servicios.
Suplantar identidades, firmar documentos en nombre de otfra persona o utilizar claves,
accesos o credenciales de terceros sin autorizacion.
Negarse injustificadamente a atender situaciones de urgencia o emergencia dentro del
dmbito de sus responsabilidades laborales.
Incumplir las normas, procedimientos y protocolos de bioseguridad establecidos por la
institucion para el manejo de pacientes, muestras bioldgicas, residuos hospitalarios y uso
de elementos de proteccion personal.
Omitir la verificacién de identidad del paciente antes de realizar la toma, recepcion,
procesamiento o entrega de resultados de laboratorio.
Alterar, sustituir, perder, contaminar, destruir o realizar manejo inadecuado de muestras
biologicas que afecte la calidad del servicio o la seguridad del paciente.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

Falsificar, modificar, omitir o registrar informaciéon inexacta en historias clinicas,
resultados, formatos, registros fisicos o sistemas institucionales.

Divulgar, compartir, copiar o utilizar informaciéon confidencial, datos personales o
resultados clinicos sin autorizacioén institucional o legal.

Ejecutar procedimientos, emitir conceptos técnicos o realizar actividades para las
cuales el frabajador no se encuentre autorizado, capacitado o habilitado.

Liberar, validar, entregar o reportar resultados sin cumplir los procedimientos de confrol
de calidad, validacién o aprobacion establecidos por la institucion.

Incumplir los procedimientos técnicos, instructivos, manuales, lineamientos de calidad o
protocolos instifucionales que comprometan la seguridad del paciente o el
funcionamiento del laboratorio.

Omitir el reporte oportuno de incidentes, eventos adversos, errores preanaliticos,
analiticos o postanaliticos detectados durante el desarrollo de sus funciones.

No realizar el monitoreo, vigilancia o seguimiento oportuno de los pacientes a través del
circuito cerrado de televisidn u ofros sistemas institucionales establecidos, cuando esta
actividad sea parte de sus funciones o de los protocolos de seguridad del paciente,
generando o pudiendo generar riesgos para la vida, integridad, seguridad o bienestar
de los usuarios.

Constituye falta grave incumplir las obligaciones de acompanamiento, vigilancia y
cuidado de los pacientes que se encueniren bajo responsabilidad del trabajador,
especialmente aquellos que, por su condicion clinica, estado de salud, edad,
discapacidad, alteraciéon cognitiva, riesgo de caida, condicién emocional o cualquier
sifuacién de vulnerabilidad requieran supervisibn permanente o apoyo durante su
permanencia en la institucion.

El abandono, la falta de acompanamiento o la ausencia injustificada durante la
atencion, traslado, movilizacion o permanencia del paciente, cuando genere o pueda
generar riesgos para su integridad fisica, seguridad, bienestar o afecte la calidad vy
continuidad del servicio, serd considerado incumplimiento grave de las obligaciones
laborales.

Incumplir las obligaciones éticas, legales o profesionales inherentes al ejercicio de su
cargo cuando ello afecte la calidad, seguridad o contfinuidad de la atencién en salud.
Descuadre en inventarios y/o elementos, equipos, herramientas, dineros, materiales,
automotores y todos aquellos implementos destinados para la ejecucion de su labor.

Los errores en los procesos de dispensacion, preparacion, verificacion, entrega vy
distribucion de medicamentos desde el servicio farmacéutico hacia las dreas
asistenciales que ocasionen o puedan ocasionar riesgos para la seguridad del
paciente, tales como administracion de medicamentos incorrectos, dosis equivocadas,
omision de fratamientos, retrasos en la terapia, pérdida de trazabilidad, eventos
adversos, afectacién del tratamiento o danos en la salud del usuario descuadres en los
inventarios.

Incurrir en errores, omisiones o incumplimientos en la administracion de medicamentos a
los pacientes, tales como administrar un medicamento diferente al prescrito, dosis
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53.

54.

55.

56.
57.

58.

59.
60.

61.
62.

63.
64.
65.
66.
67.

68.
69.

70.

71.
72.

73.

incorrectas, via o frecuencia equivocada, administracion a paciente distinto, omision
injustificada del medicamento o incumplimiento de los protocolos establecidos, cuando
dicha conducta genere o pueda generar riesgos para la seguridad del paciente,
afectacion del tratamiento, eventos adversos, deterioro de la salud o danos a la
integridad del usuario.
Error en el diligenciamiento de historia clinica cuando tales conductas afecten la
continuidad de la atencidn, la seguridad del paciente, la calidad de la prestacion del
servicio, la frazabilidad de la informacién clinica o generen riesgos para la salud e
integridad del usuario, de la institucion o de terceros y los intereses econdmicos de la
compania.
Omitir, alterar o registrar informacién falsa o incompleta en historias clinicas o
documentos asistenciales.
Prestar servicios asistenciales sin cumplir protocolos institucionales, procedimientos
establecidos o lineamientos de seguridad del paciente.
Negarse injustificadamente a atender pacientes asignados dentro de sus funciones.
Realizar actos u omisiones que pongan en riesgo la integridad, salud o vida del
paciente.
Solicitar, recibir o aceptar beneficios econdmicos, regalos 0 compensaciones a cambio
de favorecer procesos institucionales.
Suplantar identidad o permitir que ofra persona realice funciones asignadas.
Divulgar, compartir, fotografiar, copiar o utilizar informacion clinica, administrativa o
personal de pacientes sin autorizacion.
Revelar informacion confidencial de la IPS o de sus usuarios.
Omitir el reporte de eventos adversos, incidentes o situaciones que comprometan la
seguridad del paciente.
Alterar resultados, documentos institucionales, registros o soportes administrativos.
Generar pérdidas econdmicas por actuacion dolosa o negligencia grave.
Conducir excediendo los limites de velocidad establecidos por la normatividad vigente
o por los protocolos institucionales.
Conducir bajo efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o medicamentos que alteren
la capacidad para operar el vehiculo.
Operar el vehiculo sin portar la documentacion obligatoria exigida por la ley o por la
institucion.
Permitir que personas no autorizadas conduzcan la unidad movil.
Utilizar el vehiculo institucional para actividades personales o diferentes a las
autorizadas.
Manipular dispositivos moviles u otros elementos que generen distraccion durante la
conduccion.
Omitir reportar accidentes, incidentes viales o danos sufridos por el vehiculo.
Transportar, movilizar o manipular inadecuadamente equipos biomédicos, generando
riesgo de dano o pérdida.
Transportar personas diferentes a las autorizadas por el empleador o transportar
mercancias no autorizadas por la empresa.
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74. Abandonar la unidad movil dejando expuestos equipos, insumos, documentos o
elementos institucionales.

75. Omitir la verificaciéon del estado del vehiculo y de las condiciones minimas para el
transporte seguro de los equipos antes del desplazamiento.

76. Realizar modificaciones no autorizadas al vehiculo o intervenir instalaciones eléctricas o
técnicas de la unidad movil.

77.No reportar oportunamente fallas mecdnicas, danos o condiciones inseguras que
puedan afectar la operacion.

78. Incumplir protocolos institucionales de ingreso, instalacion y retiro de la unidad moévil en
los puntos de atencion.

79. Ingresar o permitir el ingreso de personas no autorizadas al drea operativa de la unidad

movil.

80. Realizar acciones que comprometan la seguridad del personal asistencial o de los
usuarios.

81. Alterar registros, bitGdcoras de desplazamiento, formatos de mantenimiento o controles
operativos.

82. Demorar los procesos a cargo del trabajador y afectar el normal desarrollo de los
procesos de las demds dreas. Si después de revisado el caso, se determina la
negligencia del tfrabajador se calificara como una falta grave.

PARAGRAFO PRIMERO. Las faltas graves podrdn dar lugar a suspensidon disciplinaria o
terminacion del confrato de frabajo con justa causa, previo agotamiento del procedimiento
disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La empresa evaluard cada caso conforme a los criterios de
proporcionalidad, razonabilidad y gravedad de la conducta.

e Por primera vez: podrd imponerse suspension disciplinaria hasta por ocho (8) dias, de
acuerdo con la gravedad de la conducta.

e Por segunda vez o reincidencia: podrd imponerse suspensidon disciplinaria hasta por
quince (15) dias, conforme a los criterios de proporcionalidad y reincidencia.

ARTICULO 65. UT SALUD USPEC 2. no podrd imponer a sus frabajadores sanciones no previstas
en el presente Reglamento Interno de Trabajo, en el contrato de trabajo, en pactos o
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en la normatividad laboral vigente, de
conformidad con lo establecido en el articulo 114 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

No obstante, la empresa podrd aplicar las medidas disciplinarias y sanciones autorizadas por la
ley, incluyendo la terminacién del contrato de trabajo con justa causa cuando se configure
alguna de las causales previstas en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el
presente reglamento o en las demds disposiciones aplicables, previo agotamiento del
procedimiento disciplinario correspondiente y garantizando el derecho de defensaq,
contradiccidon y debido proceso del tfrabajador.
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ARTICULO 66. OTRAS FALTAS GRAVES Y SU CONSECUENTE CANCELACION O TERMINACION
UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO CON JUSTA CAUSA:

1.

10.

1

14.

Presentar descuadres de dinero ya sean faltantes o sobrantes en el desempeno de las
labores inherentes al trabajo, especialmente para los trabajadores que en el
desempeno de su trabajo manejen recursos o dineros de UT SALUD USPEC 2.

No rendir en forma satisfactoria las cuentas que, por manejo de dinero o valores,
propiedad de su empleador, deba hacer en forma oportuna y no permitir en cualquier
momento, el control de los dineros que por causa de su labor maneje o le sean
confiados en el desempeno de su frabajo con dineros de UT SALUD USPEC 2.

No presentar informes o entregables de manera oportuna de acuerdo con las funciones
del cargo y de conformidad con las responsabilidades de cada cargo o puesto de
trabajo y requeridos por su jefe inmediato.

Abusar de las incapacidades médicas y/o recomendaciones médicas que se les
asignen por su médico tratante de la E.P.S. a la cual se encuentra afiliado, segun la
contingencia presentada.

Negarse a la prdactica de exdmenes o pruebas de alcoholemia y/o de consumo de
drogas alucinbgenas, o demas pruebas que la Empresa considere durante la etapa de
investigacion de un proceso sancionatorio y cuando sea requerido para este efecto por
el EMPLEADOR de conformidad con la politica de alcohol y drogas establecida por la
empresa en el presente reglamento.

. Todo acto de violencia, injuria, malos tfratamientos o grave indisciplina en que incurra el

Empleado en las instalaciones de la Empresa, en contra del patrono, los miembros de su
familia, el personal directivo, jefes, los clientes, usuarios, contratistas o los companeros
de trabajo.

Todo acto de violencia, injuria, malos fratamientos o grave indisciplina en que incurra el
Empleado por fuera de las instalaciones de la Empresa, en contra del patrono, los
miembros de su familia, el personal directivo, jefes, los clientes, usuarios, contratistas o los
companeros de trabajo.

Todo engano por parte del Empleado, consistente en la presentacion de certificados
falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su admisidon en la Empresa, o tendientes
a obtener un derecho, provecho o beneficio.

. Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias,

materias primas, instrumentos, automotores y demds objetos relacionados con el
trabajo, y toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o
las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el frabajador realice en el lugar de frabajo en
desempeno de sus funciones.

. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.
12.
13.

La inepftitud del frabajador para realizar la labor encomendada.
Usar el carnet de identificacion de ofro Empleado, permitir lo contfrario con el carnet
propio, o hacerle enmiendas a este documento.
Contribuir por accién u omision a hacer peligroso el lugar de trabajo.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.

Infroducir, portar o conservar armas y/o explosivos sin autorizacion, en el sitio de trabajo
o dentro de las instalaciones del EMPLEADOR.

Sin autorizacién operar o usar méquinas, automotores, herramientas o equipo que no le
haya sido asignado, o hacer otro frabajo distinto al asignado sin tener la competencia y
la experiencia.

Destruir, borrar o danar intencional o deliberadamente objetos, herramientas, Utiles,
material, informacién, maquinaria del EMPLEADOR, de los EMPLEADOS o de terceros.

No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes a
evitar danos o perjuicios o darles informes falsos a sabiendas.

Descuidos que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del Empleado
y/o las mdqguinas, automotores, equipos, materiales, objetos o instalaciones utilizadas
por el EMPLEADOR, de los EMPLEADOS o de terceros.

Violar las normas y érdenes o instrucciones de seguridad establecidas en La Empresa y
el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial o los sistemas de gestion. Asi mismo, el
Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y Ambiental y demds
certificaciones y programas que implemente el EMPLEADOR.

. Atemorizar, coaccionar, desafiar, injuriar y renir con superiores 0 companeros de frabajo

dentro de las dependencias de la Empresa o fuera de las horas de trabajo.
Presentarse al trabajo, o dentro de él, estar bajo la influencia del alcohol, de drogas
enervantes, psicoactivas o narcéticas.
Intfroducir, conservar o consumir bebidas alcohdlicas o drogas enervantes dentro de las
dependencias de la Empresa, en o fuera de las horas de trabajo, sin ser autorizado.
Preparar, participar y/o cometer actos delictuosos de sabotaje, espionaje, divulgacion
de secretos industriales y estratégicos y tacticos de la Empresa, o soborno a cualquier
infegrante de la misma.
Comunicar o revelar a terceros, asuntos de cardcter reservado que el Empleado
conozca por razén de su trabajo o vinculacion laboral, Io que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales ante las autoridades
competentes.
Faltas contra la moral o las buenas costumbres en las relaciones con sus superiores,
companeros y demds EMPLEADOS.
Dormir o acostarse durante la jornada de frabagjo sin autforizacion, o cuando las
consecuencias de ello puedan ser graves para los procesos del EMPLEADOR o sus
resultados.
Negarse sin justa causa a cumplir érdenes de un superior (siempre que ellas no lesionen
su dignidad) agredirlo de palabra o de hecho o faltarle al respeto.
Hacer u ordenar reparaciones o mantenimiento de vehiculos y otros elementos de su
propiedad o a cargo del EMPLEADOR, sin autorizacion.
Cometer actos o acciones por fuera de las instalaciones de la Empresa y en
representacion de la misma, que comprometan o afecten el buen nombre de ella.
Hacer mal uso de los servicios de transporte y/o de las dependencias de la Empresa.
Mantener en su poder cualquier clase de sustancia prohibida por la ley.
Realizar transacciones, compras a nombre de UT SALUD USPEC 2. Sin autorizacion previa
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34.

35.

36

37.
38.
39.

40.
. Todas las demds causales que el articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo establece

41

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

de la gerencia general.

Ejercer o participar de una situacidon de acoso laboral bajo cualquiera de sus
modalidades.

Presentarse por fuera de la hora y el dia en punto en que fue programado,
independientemente de que el EMPLEADOR sufra o no perjuicios por esta situacion.

. Cualquier violacion grave de LAS OBLIGACIONES O PROHIBICIONES ESPECIALES que

incumben al trabajador de acuerdo con el presente reglamento interno de trabajo y los
articulos 58 y 60 del C. S. T., en concordancia con el articulo 62 del C. S. T., y todas las
FALTAS GRAVES del presente Reglamento Interno Trabajo.

La falta total del trabajador a sus labores durante media jornada o el dia completo sin
excusa suficiente, por segunda vez.

La falta total del trabajador a sus labores durante todo el dia sin excusa suficiente por
segunda vez.

Violacion por parte del trabajador de cualquiera de las obligaciones contractuales o
reglamentarias establecidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

Faltar ala verdad o en fodo caso no ser veridico.

como justa causa para proceder a la terminacion unilateral del contfrato de frabagjo.
Indisponer y generar un mal ambiente de frabajo, referirse ante companeros de trabajo,
usuarios, clientes, jefes y en general ante cualquier persona de manera groseraq,
calumniosa, ofensiva y faltar a la verdad sobre el empleador, jefes, companeros de
trabajo, el sitio de frabajo y en general fodo acto que lesione el buen nombre de la
empresa.
Negarse a prestar sus servicios laborales, pese a enconfrarse en la empresa de manera
fisica.
No acatar las érdenes del empleador cuando se requiera la prestacion de los servicios
en dreas o funciones diferentes en uso del IUS VARIANDI o facultad de subordinacion
del empleador siempre y cuando se respeten los derechos del trabajador en cuanto a
salario y cargo de similares condiciones.
Enganar a la empresa suministrando cualquier documento falso como incapacidades,
citas médicas, reportes de accidentes o cualquier otro que pretenda beneficios
econdmicos o justificar ausencias, como también suministrar facturas falsas o que no
correspondan a verdaderos gastos autorizados por la empresa, con los mismos fines.
Reportar, autorizar, o hacerse pagar de la Empresa, horas extras, dominicales o festivos,
recargos por trabajo nocturno o festivo que no correspondan a la realidad. Igualmente
pasar a la Empresa cuentas de cobro por vidticos no causados, o planillas o cuentas de
gastos no ajustados a la realidad.
La designacion o aplicaciéon, por parte del trabajador, del valor de cualquier pago
parcial de Cesantias para fines distintos para los cuales fue aprobada, o las
afirmaciones falsas o tendenciosas u omisiones para obtener la liquidacidn.
La violacién grave por parte del trabajador de las obligaciones contfractuales o
reglamentarias, aqui plasmadas o relacionadas en el contrato de frabajo o circulares
las cuales hardn parte integra del contrato y regirdn el vinculo contractual.
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49.
50.

51.

52

53.
54.
55.
56.

57.
58.
59.

60.

61.

62.

63.
64.

65.

66.
67.

68.
69.

70

Retirarse de las instalaciones de la empresa sin permiso del empleador.

Mantener atrasado el trabajo asignado o no cumplir con las funciones inherentes a su
cargo.

Las desavenencias repetidas con sus companeros de trabajo.

. Cualquier falta u omision o negligencia en el tfrabajo en el manejo de los dineros en la
empresa, valores, fitulos 0 documentos de la empresa que el trabajador reciba, tenga
en su poder o maneje, o que disponga de ello en su propio beneficio o de terceros, o
que no rinda cuenta de ello, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la
empresay en la oportunidad que deba hacerlo.

Vender o regalar la dotacién suministrada por la empresa.

Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne la Empresa.

Trabajar horas extras sin autorizacion de la empresa.

La falta en el manejo adecuado de la informacién confidencial de la empresa y sus
clientes, el compartir dicha informacion con persona distinta a la que debe ser
suministrada, ya sea de forma dolosa o por culpa o descuido.

Cualqguier falta u omisidon en el desarrollo de sus actividades laborales.

No acatar las érdenes y protocolos establecidos por la empresa, superiores o jefes.

No seguir los lineamientos del sistema de gestion de calidad impartido por UT SALUD
USPEC 2.

Constituye falta grave no presentar, radicar, entregar o gestionar oportunamente Ias
cuentas de facturacion, soportes, informes o documentos requeridos para el proceso
de cobro de los servicios prestados por la institucion, dentro de los plazos establecidos
por la normatividad vigente, los contratos suscritos o los procedimientos internos,
cuando dicha omisidn genere o pueda generar glosas, devoluciones, pérdida de
ingresos, vencimiento de términos, afectacion del flujo de recursos o perjuicios
econdmicos para la institucion.

Omitir, alterar o registrar informacion falsa o incompleta en historias clinicas o
documentos asistenciales.

Prestar servicios asistenciales sin cumplir protocolos institucionales, procedimientos
establecidos o lineamientos de seguridad del paciente.

Negarse injustificadamente a atender pacientes asignados dentro de sus funciones.
Realizar actos u omisiones que pongan en riesgo la integridad, salud o vida del
paciente.

Solicitar, recibir o aceptar beneficios econdmicos, regalos 0 compensaciones a cambio
de favorecer procesos institucionales.

Suplantar identidad o permitir que ofra persona realice funciones asignadas.

Divulgar, compartir, fotografiar, copiar o utilizar informaciéon clinica, administrativa o
personal de pacientes sin autorizacion.

Revelar informacién confidencial de la IPS o de sus usuarios.

Omitir el reporte de eventos adversos, incidentes o situaciones que comprometan la
seguridad del paciente.

. Alterar resultados, documentos institucionales, registros o soportes administrativos.

71. Generar pérdidas econdmicas por actuacion dolosa o negligencia grave.
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72. Omitir o refrasar injustificadamente la respuesta y gestion de las glosas presentadas por
los clientes o entidades responsables de pago, incumpliendo los términos establecidos y
ocasionando o pudiendo ocasionar pérdidas econdmicas, vencimiento de plazos,
afectacion del recaudo o perjuicios para la institucion.

73. Demorar los procesos a cargo del trabajador y afectar el normal desarrollo de los
procesos de las demds dreas. Si después de revisado el caso, se determina la
negligencia del tfrabajador se calificara como una falta grave.

PARAGRAFO PRIMERO. Ademds de las causas enunciadas en el Cédigo Sustantivo del Trabajo
ARTICULO 58 y 60 del C. S. T., en concordancia con el articulo 62 del C. S. T., son justas causas
para dar por terminado el contrato de trabajo de manera unilateral por parte del Empleador
todas las FALTAS GRAVES enunciadas, descritas y fipificadas en el presente Reglamento Interno
de Trabajo y todas las demds previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo
calificadas como FALTAS GRAVES.

PARAGRAFO SEGUNDO. UT SALUD USPEC 2., después de escuchar al tfrabajador en diligencia
de cargos y descargos previa citacion salvaguardando el derecho a la defensa y debido
proceso del trabajador, podrd terminar el contrato de trabajo de manera unilateral con justa
causa, si no encuentra justificacion suficiente y valedera por parte del colaborador y
especialmente cuando el trabajador haya fransgredido, vulnerado o haya incurrido en las
conductas previstas en este Reglamento Interno de Trabagjo en cuanto a las obligaciones
legales, obligaciones especiales, prohibiciones y ofras prohibiciones y en general las FALTAS
GRAVES tipificadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo y las previstas en los articulos
58y 60 del C.S.T., y las causales del articulo 62 del C.S.T.

PARAGRAFO TERCERO. Tienen igualmente el caracter de FALTAS GRAVES que dan lugar a la
terminacion unilateral del contrato de tfrabajo con justa causa por parte del EMPLEADOR, las
estipuladas como tales en el presente Reglamento Interno de Trabagjo, en los contratos
individuales de frabajo, en los manuales o procedimientos, o en las convenciones colectivas,
pactos y laudos arbitrales si los hay, asi como también las conductas previstas en los articulos
58y 60 del C.S.T., y las causales del arficulo 62 del C.S.T.

PARAGRAFO CUARTO. El reconocimiento al frabajador de la pensién de jubilacion, pensidn de
vejez o pension de invalidez estando al servicio del EMPLEADOR es una justa causa para
terminar el contrato de frabajo de manera unilateral con justa causa.

PARAGRAFO QUINTO. La empresa estd facultada para descontar del sueldo el valor
correspondiente al tiempo dejado de frabajar.

PARAGRAFO SEXTO. JURISDICCION DE LA EMPRESA. La Empresa podrd investigar, comprobar y
sancionar las faltas que cometan sus trabajadores contra las normas laborales, contractuales,
convencionales o reglamentarias, en el sitio especifico de trabajo asignado al trabajador o en
cualquiera de las instalaciones o dependencias de la Empresa, y fuera de ellas, cuando se
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trate de hechos previstos por la Ley o por este Reglamento.

PARAGRAFO SEPTIMO. La aplicacién de medidas disciplinarias por parte de UT SALUD USPEC 2.
se realizard conforme a la gravedad de los hechos, las circunstancias particulares de cada
caso y el procedimiento establecido en el presente reglamento.

La omisiéon, tolerancia o no imposicion inmediata de una medida disciplinaria frente a una
determinada conducta no podrd interpretarse como renuncia de la empresa a ejercer
posteriormente las facultades disciplinarias previstas en la ley, el contrato de trabajo o el
presente Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO OCTAVO. Las sanciones de suspension disciplinaria se impondrdn conforme a la
gravedad de la falta, la reincidencia y las circunstancias particulares de cada caso, previo
agotamiento del procedimiento disciplinario correspondiente y garantizando el derecho de
defensa y debido proceso del tfrabajador.

En ningUn caso las suspensiones excederan los limites establecidos en la normatividad laboral
vigente.

PARAGRAFO NOVENO. RESPONSABILIDAD POR DOLO Y CULPA. Todos los trabajadores son
responsables ante la Empresa de los danos intencionales o que por su culpa, negligencia o
descuido ocasionen en los edificios, maquinas, automotores, materias primas, elementos o
productos de la empresa.

PARAGRAFO DECIMO. CONSECUENCIA Y EFECTOS DE LA SUSPENSION DISCIPLINARIA. Lo
suspension disciplinaria prevista en los articulos anteriores implica siempre el descuento del
tiempo no servido. El contrato de trabajo queda suspendido durante el tiempo que dure la
sancion disciplinaria, con las consecuencias previstas por la Ley.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. La empresa tendrd la facultad de agravar la sancién prevista
en este reglamento siempre y cuando la accién u omisidon del trabajador ocasione un grave
dano para la empresa, dicha facultad debe estar soportada en pruebas fundantes.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO. Ademds del Gerente, y quien este delegue, el subgerente,
Financiero o juridico y el Coordinador de Gestion Humana, tendrdn facultades para imponer
las sanciones disciplinarias antes mencionadas, ademds de las expresamente senaladas en
este reglamento, para imponer las sanciones de descargos y suspensiones.

CAPITULO XIX )
PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DISCIPLINARIO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LA SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 7. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR SANCIONES. En todas las actuaciones para
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aplicar sanciones disciplinarias, se deberdn aplicar las garantias del debido proceso, esto es,
como minimo los siguientes principios:

Dignidad

Presuncién de Inocencia

In Dubio Pro disciplinado
Proporcionalidad

Derecho ala Defensa

Contradiccién y controversia de las pruebas
Intimidad

Lealtad y Buena Fe

Imparcialidad

Respeto al Buen Nombre y a La Honra
Non Bis In idem.

Doble Instancia

PRIMERA INSTANCIA: La competencia para conocer, analizar y decidir en primera instancia los
procesos disciplinarios, puede corresponder a:

e El drea de Gestion Humana o Recursos Humanos,
e El drea Juridica de la empresa o
e Un tercero designado expresamente por la Gerencia General

UT SALUD USPEC 2., establece el siguiente procedimiento para la investigacién de la conducta
disciplinaria y lamado a descargos:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso al frabajador o tfrabajadora.
2. La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, el cual
deberd ser por escrito.

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

4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora Pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar las que
considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no podrd ser inferior
a cinco (5) dias.

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

6.De ser el caso, la imposicion de una sancidn proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron o la decision motivada de terminacion del contrato de
trabajo con justa causa.
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7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision adoptada por la empresa en
segunda instancia para lo cual contara con tres (3) dias hdbiles siguientes a la notificacion
de la respectiva decisidon de la empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. Este procedimiento deberd redlizarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, sin perjuicio que esté estipulado un término diferente
en Convencioén Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabagjo.

PARAGRAFO SEGUNDO. El procedimiento de investigacién administrativa y proceso
sancionatorio no podrd superar el término de tres (3) meses contados desde la citacion del
tfrabajador a diligencia de descargos o desde la fecha en que el empleador tuvo
conocimiento de los hechos objeto de investigacion administrativa. Una vez cumplido el
termino y no hubiere decision de fondo, el proceso se archivard.

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

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

PARAGRAFO QUINTO. Este procedimiento podrd redlizarse utilizando las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, siempre y cuando el frabajador cuente con estas
herramientas a disposicion.

PARAGRAFO SEXTO. Entendiendo las caracteristicas de la empresa se podrdn rendir descargos
en forma escrita cuando los términos de la distancia no permitan la citaciéon personal, para
dichos efectos las comunicaciones pueden ser enviadas por correo certificado o por el correo
electrénico institucional, se podrdn dar también descargos en forma virtual o sincrénica,
mediante las herramientas que permitan establecer una comunicacién minimo por voz o
hasta por video y que las mismas puedan ser grabadas y donde se pueda garantizar la
identidad las partes asistentes. La determinacién del modo, tiempo y lugar de los descargos es
potestad de la empresa.

Si el trabajador no se presenta en el dia y a la hora fijada para realizar sus descargos, se
enfiende que acepta los hechos, motivo por el cual el coordinador o jefe de Recursos
Humanos dejard constancia respectiva en el acta de descargos firmdndola ante testigos, lo
mismo hard en el caso en que el trabajador se negare a firmar el acta de descargos.
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Del mismo modo, el Trabajador puede solicitar prérroga para rendir descargos siempre que
medie un motivo o razon justificable, enfermedad acreditada por incapacidad meédica,
calamidad familiar, a lo que el plazo se computard de la misma manera que la citacion inicial.

Se le notificard por escrito al trabajador el tipo de sancidn aplicada quien deberd firmar en
senal de aceptacion, si entregada la nofificacion al trabajador, éste se negare a firmar, quien
hace la notificacion hard firmar el duplicado de esta por dos (2) testigos con sus respectivos
documentos de identidad, haciendo constar la negativa del trabajador a recibir o firmar el
duplicado de la comunicacion. De esta manera se entenderd para todos los efectos legales y
reglamentarios surtida la notificacién de la resolucion tomada por la compania sobre el
particular. Este mismo procedimiento se aplicard en los eventos de que el trabajador se niegue
a firmar el acta de descargos o la citaciéon a descargos.

El empleado citado a descargos que no acuda a la fecha y hora senalada podrd solicitar se
fije nueva fecha dentro de los 5 dias calendario siguientes, si los motivos de su inasistencia
tienen plena y comprobable justificacion. Las comunicaciones también serdn enviadas al
correo personal del trabajador comunicado en su hoja de vida.

PARAGRAFO SEPTIMO. El trabajador que se considere perjudicado por algin hecho
relacionado con el trabagjo podrd presentar su reclamo o apelacion, de manera fundada,
comedida, y siempre por escrito, ante el superior inmediato, ante el Coordinador de Recursos
Humanos o Gerente.

Articulo 68. No producird efecto alguno la sonciép disciplinaria impuesta con violacién del
trdmite senalado en el anterior ARTICULO (C.S.T. ARTICULO 115).

El proceso disciplinario se rige bajo los siguientes principios:

El principio de legalidad de la falta y de la sancidén disciplinaria.
El principio de publicidad

El principio de la inmediatez

El derecho de defensa y especialmente el derecho de contradiccién y de controversia
de la prueba

El principio de la doble instancia

La presuncidn de inocencia

El principio de imparcialidad

El principio de non bis in idem

El principio de cosa juzgada

La prohibicion de la reformatio in pejus

PARAGRAFO PRIMERO. DE LA SEGUNDA INSTANCIA. Una vez impuesta y notificada por escrito la

sancion disciplinaria al frabajador(a), de conformidad con el procedimiento establecido en el

presente reglamento, este podrd interponer recurso de apelacion dentro de los tres (3) dias
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hdbiles siguientes a la notificacion.

El recurso deberd presentarse ante el superior jerdrquico correspondiente, en el siguiente
orden de prelacion:

« Area de Recursos Humanos o Gestion Humana.
* Director del drea correspondiente (Juridica, Operativa, Financiera o Administrativa).
» Gerencia General.

Las anteriores instancias evaluardn los antecedentes del proceso y podrdn confirmar,
modificar o revocar la sancion impuesta, de conformidad con las pruebas y actuaciones
adelantadas dentro del procedimiento disciplinario.

El recurso deberd resolverse dentro de un término razonable, atendiendo el principio de
inmediatez, para lo cual se establece un plazo maximo de uno (1) mes contados a partir de la
presentacion de la apelacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. La decisién de terminacion del contrato de trabajo con justa causa no
serd susceptible de recurso de apelacion dentro del procedimiento disciplinario interno, sin
perjuicio del derecho que le asiste al trabajador de acudir ante las autoridades judiciales
competentes para controvertir la decision adoptada por el empleador.

PARAGRAFO TERCERO. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO TRABAJADORES CON ESTABILIDAD
LABORAL REFORZADA: Se deberd dar estricto cumplimiento al procedimiento Disciplinario
establecido en la Sentencia C-593 de 2014. y obtener la Autorizacién del Inspector de Trabajo
para su terminacion.

PARAGRAFO CUARTO. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO POR IMPRODUCTIVIDAD:

1. Citacién al tfrabajador de la apertura del proceso disciplinario.

2. Eltraslado al imputado de las pruebas que fundamentan los cargos imputados.

3. Laindicacion de un término para que el acusado formule sus descargos controvierta
las pruebas en su contra y entregue aquellas que sustenten sus descargos.

4. El pronunciamiento definitivo del empleador mediante un acto motivado vy
congruente y la imposicion de una sancién proporcional a la falta.

5. La posibilidad de que el frabajador pueda controvertir las decisiones, mediante los
recursos pertinentes.

PARAGRAFO QUINTO. PROCEDIMIENTO DE TERMINACION DEL CONTRATO POR AUSENCIA
INJUSTIFICADA DEL TRABAJADOR

1. Requerir al Trabajador por escrito por cualquiera de estos medios: WhatsApp (celular
personal), correo electronico, correo certificado a la Ultima direccion de domicilio
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registrada, con el fin de que se presente a las instalaciones de la empresa para rendir sus
descargos, dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibido de la comunicacion.

2. Si el Trabajador no se presenta para presentar los descargos se deberd enviar un segundo
escrito, con el fin de que se presente a las instalaciones de la empresa para rendir sus
descargos, dentro de los tres (3) dias siguientes al recibido de la comunicacion.

3. Si el trabajador no se presenta se envia escrito de terminacion de contrato de trabajo con
justa causa por ausencia injustificada por correo certificado.

4. Si el frabajador no se presenta a reclamar la liquidacion de prestaciones sociales, se
deberd proceder a readlizar la consignacion de las prestaciones sociales en depdsito
judicial o Banco Agrario de Colombia o depdsito judicial correspondiente.

PARAGRAFO QUINTO: El frabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes
razonables que garanticen la comunicacion y comprension reciproca en el marco del debido
proceso.

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

PARAGRAFO SEPTIMO. Conforme con todo lo anterior antes de iniciar una investigacién de
cardcter disciplinario la Direccidn de Gestion de Humana, revisard la informacién suministrada
y verificard si la misma constituye una presunta falta disciplinaria por parte del trabajador; caso
en el cual antes de aplicarse una sancion disciplinaria el empleador deberd oir al trabajador
sus explicaciones directamente y si éste es sindicalizado podrd ser asistido por dos
representantes de la organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejard
constancia escrita de los hechos y de la decision de la empresa. El empleado goza de todas
las garantias como el derecho a la defensa y al debido proceso, de acuerdo con la
legislacion colombiana.

PARAGRAFO OCTAVO. Para todos los efectos legales de notificaciéon personal serdn vdlidas las
notificaciones efectuadas a los trabajadores por los siguientes medios: correo electrénico
personal, correo certificado en la Ultima direccion de domicilio registrada por el trabajador.

TRAMITE PROCESO DISCIPLINARIO

La empresa ha establecido el siguiente tfrdmite con el fin de garantizar los derechos al debido
proceso y defensa de los trabajadores para lo cual surtird el siguiente procedimiento
disciplinario:

[) UT SALUD USPEC 2., mediante comunicado escrito, noftificard al trabajador de la apertura del
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proceso disciplinario, indicando las presuntas faltas que considere configuradas, y la
calificacioén provisional de las mismas, corriéndole traslado de las pruebas que constituyeron la
presunta falta o faltas disciplinarias y se le otorgard un plazo de cinco (5) dias, para controvertir
las faltas o los hechos y las pruebas recolectadas en el proceso y para que el trabajador
pueda allegar las pruebas que considere necesarias para sustentar su derecho a la defense.
Conforme con todo lo anterior al trabajador se le citard con cinco (5) dias de antelacion,
respetando de esta manera su derecho a la defensa y al debido proceso.

Il) El empleador citard al trabajador indicdndole la fecha y hora en que se adelantard la
diligencia de descargos a fin de oirlo en descargos y con el fin de que aporte las pruebas que
desee hacer valer desde la comunicacion escrita de la apertura del proceso disciplinario o en
la misma diligencia, conforme al numeral anterior. Asi mismo UT SALUD USPEC 2., podrda
solicitarle al trabajador la respectiva aclaracién de los hechos conforme a la falta investigada,
en todo caso la respectiva comunicacion se cenird a lo indicado en el numeral anterior.

) El empleador le advertird al frabajador, que podrd estar acompanado por dos (2)
companeros de frabajo, los cuales hardn las veces de festigos.

IV). En caso de silencio o inasistencia por parte del trabajador, a la audiencia de descargos, se
presumirdn por ciertos los hechos investigados.

V) Surtido el anterior procedimiento, la empresa tfomard la decision que corresponda,
mediante acto motfivado y congruente, el cual serd comunicado al frabajador, mediante
oficio o por cualguier medio tecnoldgico existente. Notificacidon en fisico de manera personal,
correo electrénico personal, correo certificado en la direccién fisica suministrada por el
trabajador al momento de la contratacion.

V1) El trabajador que no se encuentre conforme con la decisidon, sancidn o con la terminacion
unilateral del contrato de trabajo, podrd interponer el respectivo RECURSO DE APELACION
dentro de los tres (3) dias siguientes a su notificacion, sustentando debidamente en forma
escrita el recurso, el cual serd resuelto por el Superior Jerdrquico del funcionario que emitié el
pronunciamiento de primera instancia. No obstante, lo anterior el trabajador si lo considera
necesario podrd acudir ante la Jurisdiccion Ordinaria Laboral. Todo lo anterior conforme lo
preceptuado en la Sentencia C-593 de 2014 Corte Constitucional M.P., Jorge Ignacio Pretelt.

VIl) Contra la decision de segunda instancia no procede recurso alguno. No obstante, lo
anterior el trabajador si lo considera necesario podrd acudir ante la Jurisdiccion Ordinaria
Laboral demandando el acto de imposicion de la sancidn o el acto que decidid la
terminacién unilateral del contrato de trabajo y/o el acto que resolvid la apelacidon en
segunda instancia. Todo lo anterior conforme lo preceptuado en la Sentencia C-593 de 2014
Corte Constitucional M.P., Jorge Ignacio Pretelt.

VIIl) La Empresa dard cumplimiento al principio de inmediatez segun los pronunciamientos de
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la Corte Constitucional; lo anterior, desde el momento que se conocieron los hechos, hasta la
decision que adopte la empresa no podrd superar el termino de tres (3) meses.

IX) UT SALUD USPEC 2., si lo considera necesario y oportuno podrd adelantar el proceso
disciplinario por escrito o de manera virtual atendiendo el mismo procedimiento aqui
establecido para lo cual Indicard al frabajador el plazo o fiempo para presentar sus
explicaciones por escrito. En este caso, en la respectiva citacion y apertura del proceso
disciplinario, la empresa deberd indicar las preguntas que deberdn ser resueltas por el
trabajador en la aplicacion escrita solicitada, de ser necesario las preguntas.

X) En cualquiera de los dos (2) eventos anteriores descargos presenciales, por escrito o de
manera virtual el trabajador deberd aportar las pruebas que pretenda hacer valor en su
defensa, ya sea en la diligencia de descargos o junto con las explicaciones escritas
enfregadas.

XX) Luego de adelantada la diligencia de descargos o de conocer las explicaciones escritas
solicitadas, la empresa evaluard en su infegridad las pruebas existentes y procederd a realizar
un pronunciamiento definitivo mediante un acto motivado, dirigido al trabajador, en virtud del
cual se imponga una medida proporcional a los hechos que la motivaron. Igualmente,
mediante este acto se deberd senalar las fechas en que se hard efectiva la medida tomada.

PARAGRAFO NOVENO. Los presuntos incumplimientos o faltas a los deberes, obligaciones y
prohibiciones del trabajador tienen que estar preestablecidos en la Ley laboral vigente o el
Reglamento Interno de Trabajo y deben ser indicados al trabajador.

PARAGRAFO DECIMO. No producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violaciéon del tramite senalado en el anterior arficulo y de lo dispuesto en el articulo 115 del
C.S.T1., y lo preceptuado en la Sentencia C-593 de 2014 Corte Constitucional M.P., Jorge
lgnacio Pretelt.

PARAGRAFO DECIMO PRIMERO. El proceso y la respectiva investigacion disciplinaria serd
llevado a cabo por el drea de GESTION HUMANA, quien tendrd la potestad de involucrar a las
personas o procesos que considere pertinente y que tengan directa relacion con el caso
materia de investigacion con la finalidad de llegar a la aclaracién total o la verdad sobre los
hechos que se investigan disciplinariamente.

ARTICULO 69. Todas las FALTAS GRAVES previstas en general en el presente Reglamento Interno
de Trabajo podrdn ser sancionadas disciplinariamente por UT SALUD USPEC 2., con suspension
en el contrato de frabajo por PRIMERA VEZ hasta por ocho (8) dias y por SEGUNDA VEZ
suspensidon en el contrato de trabajo hasta por quince (15) dias a criterio de UT SALUD USPEC 2.
lgualmente ante todas las conductas de FALTAS GRAVES antes descritas la empresa podrd
optar por la terminacién unilateralmente del contrato de trabajo con justa causa a criterio de
UT SALUD USPEC 2., cuando se presenten cualquiera de las FALTAS GRAVES descritas y/o
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tipificadas en el presente Reglamento Interno de Trabajo a criterio de UT SALUD USPEC 2.

PARAGRAFO PRIMERO. Conforme con todo o anterior UT SALUD USPEC 2., podrd optar después
de escuchar al trabajador en diligencia de cargos y descargos la terminacion del contrato de
trabajo de manera unilateral con justa causa si no encuentra justificacion suficiente por parte
del trabajador ante la comision de una FALTA GRAVE por parte del trabajador investigado
disciplinariamente.

PARAGRAFO SEGUNDO. UT SALUD USPEC 2. podrd imponer sanciones consistentes en
suspension del contrato de trabajo conforme a la gravedad de la falta disciplinaria y de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabagjo, y el cddigo
sustantivo del trabajo hasta por un término mdximo de freinta (30) dias, garantizando el debido
proceso, la proporcionalidad y razonabilidad de la medida.

PARAGRAFO TERCERO. UT SALUD USPEC 2., después de escuchar al trabajador en diligencia de
cargos y descargos podrd terminar el contrato de frabajo de manera unilateral con justa
causa si no encuentra justificacion suficiente por parte del frabajador cuando el trabajador
haya transgredido, vulnerado o haya incurrido en las conductas previstas en este Reglamento
Interno de Trabajo en cuanto a las obligaciones legales, obligaciones especiales, prohibiciones
y otras prohibiciones y las FALTAS GRAVES del presente Reglamento Interno de Trabajo y de las
senaladas en los articulos 58 y 60, en concordancias con las causales del articulo 62 del C.S.T.

PARAGRAFO CUARTO: MEDIDA PREVENTIVA En caso de presunta comisién de una falta grave
que pueda afectar la seguridad, la convivencia laboral, la adecuada prestaciéon del servicio,
la integridad de pacientes, usuarios, trabajadores o los intereses de la Empresa, EL EMPLEADOR
podrd adoptar medidas preventivas temporales, incluyendo el retiro provisional del frabajador
de su lugar de trabajo mientras se adelanta el correspondiente proceso disciplinario interno.

Para efectos de la presente disposicion, podrdn dar lugar a la adopcion de medidas
preventivas, entre ofras, las conductas relacionadas con presuntos actos de violencia,
agresion fisica o verbal, acoso, amenazas, abandono del cargo, incumplimiento de protocolos
asistenciales o de seguridad del paciente, consumo de alcohol o sustancias psicoactivas en el
trabajo, alteracién de documentos o registros, conductas que comprometan la seguridad de
pacientes o usuarios, o cualquier ofra situacidn que razonablemente pueda afectar la
operacion, la seguridad o los intereses de la Empresa.

La medida preventiva tendrd cardcter transitorio y no constituird sancion disciplinaria
anficipada, garantizando en todo momento el debido proceso, el derecho de defensa y
contradiccién del tfrabajador.

ta decision serd comunicada al trabajador por cualquier medio fisico o electrénico autorizado
o habitualmente utilizado por la Empresa para las comunicaciones laborales.
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DE LAS JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 70: Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de Trabajo
sin necesidad de realizar proceso disciplinario, las indicadas en el articulo 7 del decreto 2351
de 1965, a saber:

A) Por parte del empleador:

1.

2.

El haber sufrido engano por parte del trabajador mediante la presentacion de
certificados falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
Todo acto de violencia, injuria, malos fratos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el empleador, 1os miembros de su familia, el personal
directivo o los companeros de trabagjo.
Todo acto de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador fuera del
servicio en contra del empleador, de Ios miembros de su familia o de sus representantes,
socios y jefe de drea o coordinadores.
Todo dano material causado intencionalmente a los edificios, obras, Maquinarias y
materias primas, insfrumentos y demads objetos relacionados con el frabajo y foda grave
negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.
Todo acto inmoral o delictuoso comprobado o en flagrancia que el tfrabajador cometa
en la institucion, establecimiento o drea de trabajo, o en el desempeno de sus funciones.
Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones especiales que incumben
al trabajador, de acuerdo con los articulos 58 y 60 del CST., o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o en el presente Reglamento.
La detencion preventiva del trabajador por mdas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto, o del arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o
aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para
justificar la terminacion del contrato.
El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos
de cardcter reservado, con el perjuicio de la Empresa.
El deficiente rendimiento en el frabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y
con el rendimiento promedio en las labores andlogas, cuando no se corrija en un plazo
razonable a pesar del requerimiento del empleador. Para dar aplicacion a esta causal,
de acuerdo con el articulo 2 del Decreto 1373 de 1.966, el empleador requerird
previomente al frabajador dos veces cuando menos por escrito, mediante uno y otro
aviso un lapso no menor o inferior de ocho (8) dias. Si hechos los anteriores
requerimientos el empleador considera que aun subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, presentard este un cuadro comparativo de rendimiento
promedio en actividades andlogas, a efecto de que el trabajador pueda presentar sus
descargos por escrito dentro de los ochos (8) dias siguientes. Si el empleador no quedare
conforme con las justificaciones del frabajador, asi se lo hard saber por escrito denfro de
los ocho dias siguientes.
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10.

1.
12.

13.

14.

18.

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

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistemdatica del tfrabajador a aceptar las medidas preventivas, profildcticas
o curativas, prescritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar
enfermedades en especial las de interés de salud publica o accidentes.

El reconocimiento al frabajador de la pensidon de vejez o invalidez estando al servicio de
la Empresa.

La enfermedad contagiosa o crénica del trabajador, que no tenga cardcter de
profesional, asi como cualgquiera otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el
trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
despido por esta causa no podrd efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al empleador de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad.

. En los casos de los numerales 9 a 14 de este articulo, para la terminacién del Contrato, el

empleador deberd dar aviso al trabajador con anticipacién no menor a treinta (30) dias.

. El incumplimiento de los procesos institucionales establecidos en el sistema de gestion de

calidad enfre ellos estdn Manual de Bioseguridad, Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial entre otros.

. Constituye falta grave cualquier conducta de acoso, abuso, acceso, contacto o acto

de naturaleza sexual realizado sobre pacientes, usuarios o terceros que se encuentren
en estado de vulnerabilidad, indefension, incapacidad para consentir liboremente o bajo
cualquier condicion gue limite su autonomia fisica, mental o emocional, asi como el
aprovechamiento de la posicidon de autoridad, confianza, cuidado o atencidn derivada
de las funciones desempenadas por el frabajador.

El incumplimiento por parte del trabajador de los procesos de atencidon directa a
usuarios que afecte las politicas insfitucionales entre ellas Humanizacion, Calidad,
Seguridad del paciente, Bioseguridad, seguridad y salud en el trabajo y demds politicas
adoptadas por la organizacion.

. Tienen igualmente, el cardcter de justas causas de terminacién unilateral del contrato

por parte del empleador las estipuladas en los contratos individuales de trabajo o en las
convenciones colectivas y fallos arbitrales.

B) Por parte del trabajador:

El haber sufrido engano por parte del empleador respecto a las condiciones de trabajo.
Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas por el empleador
contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio por los
parientes, representantes o dependientes del empleador con el consentimiento o la
tolerancia de este.

Cualquier acto del empleador o sus representantes que induzca al frabajador a
cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y
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que pongan en peligro su seguridad, su salud y que el empleador no se allane a
modificar.

e Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al tfrabajador en la prestacion
del servicio.

e FEl incumplimiento sistemdtico sin razones vdlidas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales y legales.

e La exigencia del empleador sin razones vdalidas de la prestacion de un servicio distinto, o
en lugares diversos, de aquel para el cual se le contrato.

e Cualqguier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al
empleador, de acuerdo con los Articulos 57 y 59 del CST., o cualquier falta grave
calificada en el presente reglamento.

Pardgrafo: La parte que termina unilateralmente el confrato de frabajo debe manifestar a la
ofra en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa determinacién. Posterior a tal
comunicacion no puede alegarse validamente causales o motivos distintos.

CAPITULO XX )
PERSONAS ANTE QUIEN DEBE PRESENTARSE RECLAMOS Y SU TRAMITE

ARTICULO 71. Los reclamos de los frabajadores se hardn mediante el procedimiento
establecido en el PQRS del drea de recursos o gestion humana quien los oird y resolverd en
justicia y equidad. El cual se encuentra socializado a la totalidad de la fuerza laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. Los reclamos que aludan a situaciones relativas a acoso o similares
deberdn framitarse ante el comité competente para ello (COMITE DE CONVIVENCIA), vy los
asuntos relativos a seguridad y salud en el tfrabajo ante el comité paritario de salud y seguridad
en el frabajo, COPASST competente para ello o los organismos que la ley establezca.

PARAGRAFO SEGUNDO. El personal de la empresa tendrd derecho a presentar sus reclamos
ante sus superiores jerdrquicos. El reclamante deberd llevar su caso ante su inmediato superior
jerarquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con su decisidon, podrd insistir en
su reclamo, ante quien tenga la inmediata jerarquia en el orden ascendente o ante el drea de
gestion humana preferentemente.

Atendida su naturaleza, los reclamos serdn resueltos dentro de un plazo razonable. Se deja
claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los arficulos
anteriores se tendrdn en cuanta los organismos que la ley establezca.

PARAGRAFO TERCERO. Conforme con lo anterior el personal de la Empresa deberd presentar
sus reclamos ante sus superiores jerdrquicos. El reclamante deberd llevar su caso ante su
inmediato superior jerdrquico, y si no fuere atendido por éste, o no se conformare con la
decision, podrd insistir en su reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden
ascendente o ante el drea de gestion humana o, sobre la persona ante quien primero formuld
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el reclamo. Los reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo razonable, de acuerdo con su
natfuraleza.

PARAGRAFO CUARTO. La Empresa reconoce el derecho de queja que los subalternos puedan
tener contra sus superiores, teniendo siempre en cuenta, como norma invariable, en guarda
de la disciplina que debe imperar dentro de la organizacion, que los empleados deben
respetar y obedecer a sus respectivos superiores y éstos, deben guardar con sus subalternos las
consideraciones de cultura y educacion y buen trato que le son debidos. La queja contra
cualquier superior deberd formularse ante el inmediato superior de aquel contra quien vayan
dirigidas y estardn sometidas al mismo procedimiento previsto para la imposicién de sanciones
disciplinarias.

PARAGRAFO QUINTO. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el frabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo, silo hay.

PARAGRAFO SEXTO. En UT SALUD USPEC 2., no existen prestaciones adicionales a las legalmente
obligatorias.

CAPITULO XXI ]
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION.
(Ley 1010 de 2006

ARTICULO 72. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral previstos por
la empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conviviente, que promueva el frabajo en condiciones dignas vy justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 73. Definicién. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un Empleado, trabajador por parte de un Empleador, un jefe o
superior jerdrquico inmediato o mediato, un companero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar prejuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

No obstante, es importante resaltar que la presente ley Unicamente se aplica respecto de
sifuaciones que ocurran en un dmbito de relaciones de dependencia o subordinacion de
cardcter laboral, es decir, no se aplicard en el dmbito de las relaciones civiles y/o comerciales
derivadas de los contratos de prestacion de servicios en los cuales no se presenta una relacion
de jerarquia o subordinacién, ni en la contratacién administrativa.

ARTICULO 74. En desarrollo del propdsito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:
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Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas de
divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de dicha ley,
particularmente en relaciéon con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las
circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Espacios para el didlogo, circulos de participaciéon o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que faciliten y fomenten el buen trato al interior de la empresa.

Diseno y aplicacién de actividades con la participaciéon de los trabajadores, a fin de:

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

b) Formular las recomendaciones consfructivas a que hubiere lugar en relacién con
situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores y
hdbitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u ofros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, senalando las
recomendaciones correspondientes.

d) Las demds actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el proposito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 75. Mecanismos de Prevencion de las conductas de acoso laboral.

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

ARTICULO 76. Procedimiento para superar las conductas de acoso laborall.

Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de acoso
laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria senaladas por la ley
para este procedimiento:

La empresa tendrd un Comité de Convivencia Laboral, conforme a la Resolucién 3461 de 2025
del Ministerio del Trabajo (que deroga las Resoluciones 652 y 1356 de 2012). La conformacién
del Comité serd bipartita y su nUmero depende del tamano de la empresa: (i) menos de cinco
(S) tfrabajadores: 1 representante de cada parte, sin suplentes; (i) entre cinco (5) y veinte (20)
trabajadores: 1 representante de cada parte con sus respectivos suplentes; (i) mds de veinte
(20) trabajadores: dos (2) representantes de cada parte con sus respectivos suplentes. Periodo
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de vigencia: dos (2) anos. El empleador designa directamente sus representantes; los
trabajadores eligen los suyos por votacion secreta. No podrdn integrar el Comité quienes
hayan sido objeto o autores de queja de acoso laboral en el ano anterior. EI Comité de
Convivencia Laboral es una instancia PREVENTIVA; su rol es preventivo, orientador, conciliador
y canalizador. EL COMITE NO DETERMINA SI HAY ACOSO LABORAL. Este comité se denominard
“Comité de Convivencia Laboral”.

Cuando el presunto acosador o el denunciante pertenezcan al Comité, quedaran impedidos
para participar en dicho proceso.

EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL REALIZARA LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

a)

b)

f)

e)
h)

Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relaciéon con el buen
ambiente y la armonia en las relaciones de frabajo, formulando a las dreas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimaré necesarias.
Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se refieren los
articulos anteriores.

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

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos de prevencién, con énfasis en aquellas actividades que promuevan de
manera mas efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral, especialmente
aquellas que ftuvieren mayor ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.
Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de trabajo en
desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer
las medidas que se estimaren pertinentes,

Las demds actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este Comité se reunird ordinariamente de forma mensual para elaborar informes, hacer
seguimiento a compromisos y formular recomendaciones (Art. 9, Res. 3461/2025). Las
reuniones sesionardn con la mitad mds uno de sus integrantes. Se reunird
extraordinariamente cada vez que se reciba una queja de acoso laboral. El
procedimiento preventivo no podrd exceder 65 dias calendario desde la queja formal
(Art. 6 Pdr. 2, Res. 3461/2025). PARAGRAFO: En los casos de acoso sexual, el Comité de
Convivencia Laboral NO es el competente, ya que estas conductas no son conciliables.
La alta direccién o el jefe de talento humano establecerd el procedimiento para quejas
de presunto acoso sexual conforme a la Ley 2365 de 2024 (Art. 6 Pdr. 1, Res. 3461/2025).
El Comité designard de su seno un coordinador ante quien podrdn presentarse las
solicitudes de evaluacién de situaciones configurantes de acoso laboral.
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i) Recibidas las soluciones para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el comité
en la sesion respectiva las examinard, escuchando si a ello hubiere lugar a las personas
involucradas; construird con tales personas la recuperacion del tejido conviviente si
fuere necesario, formulard las recomendaciones que estime indispensables y en casos
especiales, promoverd entre los involucrados compromisos de convivencia.

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

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

ARTICULO 77. PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER UNA DENUNCIA DE PRESUNTO ACOSO
LABORAL:

La denuncia, que tendrd tratamiento confidencial, deberd interponerse por escrito ante
Gestion Humana quien deberd remitirla al Comité de Convivencia Laboral y darle tramite
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

El denunciante deberd acreditar alguna prueba verosimil de la situacion.

El Comité llamard a version libre o descargos a la persona acusada e igualmente oird al
denunciante en los casos en que sea necesario, con el fin de que este amplié su version de los
hechos.

Una vez escuchadas las partes implicadas en la reunién programada por el Comité, este
reunird a los implicados y les senalard en primer lugar que las actuaciones son estrictamente
confidenciales y a continuacién propondrd férmulas de arreglo, el COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL senalard las recomendaciones que estime necesarias y los compromisos de
convivencia a que haya lugar. Si las partes concilian sus diferencias, deberd dejar constancia
en el acta de las medidas acordadas por las partes para resarcir el acto de acoso y
hostigamiento laboral en que se ha incurrido, situaciones que deberdn ser acordes para cada
caso. Tales medidas podrdn estar constituidas por el ofrecimiento formal de excusa,
compromisos de comportamiento, planes de mejoramiento personal, etc.

En caso de no haber acuerdo, el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL levantard un acta en la
gue se deje expresa constancia de los hechos que le fueron informados, de haberse
escuchado a las partes y de la proposicion de férmulas de arreglo y/o correctivas ante la
ocurrencia de los hechos puestos en su conocimiento y de que no se llegd a ningun acuerdo
conciliatorio. Conforme al Art. 6 num. 6 de la Res. 3461/2025 (sector privado): el Comité informa
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a la alta direcciéon y cierra el caso. La trabajadora o el tfrabajador puede presentar la queja
ante el inspector de frabajo o demandar ante el juez competente. La remisidon se realizard
mdximo a los 15 dias calendario de verificado el incumplimiento. El Comité NO determina si
hay acoso laboral.

Con posterioridad a los procedimientos anteriormente senalados, EL EMPLEADOR determinard
si hay lugar al inicio del correspondiente proceso disciplinario, mediante citacion y llamado a
descargos del trabajador investigado, garantizando en todo momento el debido proceso, el
derecho de defensa y contradiccion.

Una vez agotado el procedimiento disciplinario interno, y conforme a la valoracion de los
hechos, pruebas y gravedad de la conducta, EL EMPLEADOR podrd imponer las sanciones
disciplinarias previstas en el presente Reglamento Interno de Trabajo y demds politicas internas
de UT SALUD USPEC 2.

Las conductas calificadas como faltas graves podrdn dar lugar a sanciones de suspension del
confrato de frabajo hasta por un (1) mes o, segun corresponda y de conformidad con la
normatividad laboral vigente, a la terminacion unilateral del contrato de trabajo con justa
causa.

En las carpetas de las hojas de vida del frabajador presuntamente acosado, asi como en la
del frabojador que eventualmente haya incurrido en un comportamiento de acoso u
hostigamiento laboral, deberdn archivarse sendas copias del procedimiento adelantado y de
las decisiones tomadas.

ARTICULO 78. Término para la denuncia. Para efectos de las acciones laborales derivadas del
acoso laboral, las acciones caducardn en tres (3) anos a partir de la fecha en que hayan
ocurrido las conductas (Ley 2209 de 2022, que modificod el Art. 18 de la Ley 1010 de 2006,
referenciada en la Res. 3461/2025

ARTICULO 79. Todos los frabajadores se obligan a presentar cualquier tipo de queja de ACOSO
LABORAL inicialmente ante el COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, conforme |o senala la ley
1010 de 2006, y el MINISTERIO DE TRABAJO.

ARTICULO 80. Para efectos del presente Reglamento se entenderd por acoso laboral tfoda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerdrquico inmediato o mediato, un companero de tfrabajo o
un subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, tendiente a
causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.
El acoso laboral puede darse, entre ofras, bajo las siguientes modalidades generales:

ARTICULO 81. Modalidades de acoso laboral. Son las siguientes:
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1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempene como Empleado o trabajador, toda
expresion verbal, injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la
infimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de trabajo de fipo
laboral, o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad
de quien participe en una relacion de frabajo de tipo laboral.

2. Persecucién laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito, de inducir la renuncia del Empleado o
trabajador, mediante la descalificacién, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que pueda producir desmotivacion laboral.

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

4. Entorpecimiento laboral: Toda acciéon tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el frabajador o Empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o
perdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

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

é. Desproteccién laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad vy la
seguridad del frabajador mediante ordenes o asignacion de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el frabajador.

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

ARTICULO 82. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL:

1. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos.

2. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

3. La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos conforme a indicadores, objetivos y generales de rendimiento, siempre
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que sean justificados, fundados en criterios, y no discriminatorios.

4. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con el EMPLEADOR o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar
situaciones dificiles en la operacion del EMPLEADOR o la institucion.

5. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contfrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Cddigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion correspondiente.

6. La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucién Politica Nacional.

7. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a 57
del Cdodigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que
tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cddigo.

8. Las exigencias respecto de las obligaciones y prohibiciones de que fratan los articulos
61 y 63 del presente Reglamento Interno de Trabajo y cldusulas de los contratos de
trabagjo.

9. Elcumplimiento de funciones o tareas asignadas por su jefe inmediato.

CAPITULO XXII
POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y SEXUAL EN EL TRABAJO

ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL / MEDIDAS PARA LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA, EL
ACOSO Y LA DISCRIMINACION EN EL MUNDO DEL TRABAJO

APLICACION DE LA LEY 2365 DE 2024. POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTAN MEDIDAS DE
PREVENCION, PROTECCION Y ATENCION DEL ACOSO SEXUAL EN EL AMBITO LABORAL.

ARTICULO 83. DEL ACOSO SEXUAL: Conforme al Art. 2° de la Ley 2365 de 2024, se entenderd por
acoso sexual todo acto de persecucion, hostigamiento o asedio, de cardcter o connotacion
sexual, lasciva o libidinosa, que se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u
horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicidon
laboral, social o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral (NO requiere persistencia). Son manifestaciones: comentarios o insinuaciones
sobre la apariencia fisica o sexualidad, contacto fisico no consentido, miradas lascivas, gestos
sexuales, blogueo de movimientos, variaciones de tareas para presionar conductas sexuales,
exhibicion de material pornogrdfico sin consentimiento, solicitudes reiteradas de citas,
demanda de comportamientos sexuales con o sin propuesta de recompensa, y toda forma de
coaccion o amenaza de cardcter sexual.

PARAGRAFO PRIMERO. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL:

PARAGRAFO SEGUNDO. (NUEVO) — OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR (Art. 11, Ley 2365/2024): 1)

Crear y mantener politica interna de prevenciéon reflejada en el reglamento, contfratos y

protocolos, ampliamente difundida. 2) Garantizar derechos de las victimas y mecanismos de
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no repeticion. 3) Implementar proteccion inmediata para evitar dano iremediable. 4) Informar
a la victima su facultad de acudir a la Fiscalia. 5) Remitir la queja a la autoridad competente a
peticion de la victima. 6) Abstenerse de actos de censura o revictimizacion. 7) Publicar
semestralmente el nUmero de quejas y sanciones (anonimizado) ante el SIVIGE dentro de los 10
dias siguientes al semestre.

PARAGRAFO TERCERO. (NUEVO) — GARANTIAS DE PROTECCION A VICTIMAS (Art. 13, Ley
2365/2024): Las victimas tienen derecho a: 1) Trato libre de estereotipos de género. 2) Atencién
emocional y psicolégica en la ARL. 3) Traslado del drea de trabajo. 4) Teletrabajo si hay
condiciones de riesgo. 5) Evitar interaccion con la persona investigada. 6) Terminar el contrato
sin sancion por preaviso. 7) Confidencialidad y no confrontaciéon. Las medidas 3, 4, 5y 6 se
adoptardn en mdximo 5 dias hdbiles.

PARAGRAFO CUARTO. (NUEVO) — ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA (Art. 14, Ley 2365/2024): El
despido de la victima dentro de los 6 meses siguientes a la queja carece de todo efecto y se
presume retaliacion. La carga de desvirtuarla recae en el empleador. Multa entre 1 y 5.000
salarios minimos legales diarios vigentes. Proteccion extensible a testigos.

PARAGRAFO QUINTO. (NUEVO) — MECANISMO DE QUEJA (Art. 15, Ley 2365/2024): La queja
interna al empleador NO es requisito de procedibilidad para la denuncia penal o la queja
disciplinaria. Si el presunto acosador es el superior jerarquico, la queja va directamente ante la
Inspeccion de Trabajo. El acoso sexual es delito penal y falta disciplinaria gravisima para
servidores publicos (Art. 18, Ley 2365/2024). La queja podrd presentarse por correo electronico,
escrito ante Gestion Humana o cualquier mecanismo electronico, fisico o verbal.

PARAGRAFO PRIMERO. MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL:

a) La empresa, ha adoptado diversos mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral, entre los cuales se encuentran:

b) Realizacién de actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de pacifica
convivencia.

c) Readlizacién de capacitaciones y charlas, encaminadas a crear un ambiente laboral
apropiado, de respeto y armonia.

d) Mantener permanentemente las condiciones dignas y justas entre quienes comparten
vida laboral empresarial, protegiendo la infimidad, la honra, la salud mental y la libertad
de las personas en el frabajo.

e) Se adelantardn actividades orientadas a prevenir conductas de acoso laboral.

f) Se divulgard el contenido de la ley 1010 de 2006, particularmente en relacidén con las
conductas que pueden o no constituir acoso laboral, las circunstancias agravantes y
atenuantes y el tratamiento sancionatorio, y la Ley 2365 de 2024 sobre la Prevencidn,
proteccién y atencién del acoso sexual en el dmbito laboral por medio de la cual se
adoptan medidas de prevencion, proteccion y atencidén del acoso sexual en el dmbito
laboral.
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g) Creacidon de espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica del ambiente laboral.

h) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u ofros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas, senalando las
recomendaciones correspondientes. H. Creacion de un Comité de Convivencia
Laboral.

i) Cumplir con el procedimiento establecido en la guia para prevenir el acoso sexual y
laboral.

PARAGRAFO SEGUNDO. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONDUCTAS DE ACOSO
LABORAL Y/O ACOSO SEXUAL. Para efectos de la atencion y trdmite de las conductas
relacionadas con presunto acoso laboral y/o acoso sexual, todas las personas que
infervengan en el procedimiento deberdn guardar absoluta reserva y confidencialidad
respecto de los hechos, informacion y sujetos involucrados.

El procedimiento serd el siguiente:

a) Cualqguier trabajador(a) vinculado(a) laboralmente con la Empresa que considere ser
victima de una conducta gque pueda constituir acoso laboral y/o acoso sexual deberd
informar la situacién de manera inmediata al drea de Gestion Humana, la cual redlizard la
verificacion preliminar correspondiente y adoptard las medidas iniciales a que haya lugar
conforme a las politicas y protocolos internos de la Empresa.

La informacion presentada serd manejada de manera confidencial y reservada. En caso de
que la situacion involucre al personal de Gestion Humana o a la Direccidon Administrativa, la
queja deberd ser puesta en conocimiento de la Gerencia General.

b) Cuando los hechos correspondan presuntamente a conductas de acoso laboral, y una vez
analizada la procedencia de la queja, el drea de Gestidn Humana remitird el caso al Comité
de Convivencia Laboral para el trdmite correspondiente, de conformidad con las funciones
asignadas por la normatividad vigente.

c) Cuando los hechos correspondan presuntamente a conductas de acoso sexual, violencia
sexual o cualquier conducta que pueda constituir falta grave o conducta punible, el caso serd
framitado directamente por la Empresa conforme al procedimiento disciplinario interno, las
politicas institucionales y la normatividad legal vigente, sin perjuicio de las acciones legales a
gue haya lugar ante las autoridades competentes.

PARAGRAFO TERCERO. MITIGACION DEL ACOSO LABORAL POR IMPOSICION DE SANCIONES:

1. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de frabagjo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Codigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacion sobre la funcidn publica.
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2. Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que frata el artficulo
95 de la Constitucion.

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

4. Las exigencias de cumplir con las esfipulaciones contenidas en los reglamentos y
cldusulas de los contratos de trabajo.

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

6. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos.

7. La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.

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

UT SALUD USPEC 2. adopta y aplica las politicas y protocolos internos establecidos para la
prevencion, atencién, investigacion y manejo de situaciones relacionadas con acoso sexual
laboral, conforme a la normatividad vigente.

PARAGRAFO CUARTO. De conformidad con la Ley 2466/2025, la empresa Adopta Medidas
para la eliminacion de la violencia, el acoso y la discriminacion en el mundo del trabajo. La
continuada subordinacién o dependencia del frabajador o trabajadora respecto del
empleador, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de 4rdenes, en cualquier
momento, en cuanto al modo, tiempo o cantfidad de trabajo, e imponer reglamentos, la cual
debe mantenerse por todo el tiempo de duracion del confrato. Todo ello sin que afecte el
honor, la dignidad y los derechos minimos del tfrabajador o tfrabajadora, en concordancia con
los tfratados o convenios internacionales sobre derechos humanos relativos a la materia
ratificados por Colombia que sean de cardcter vinculante. Aquellas facultades no pueden
constituirse en un factor de discriminacién basado en el sexo, la identidad de género, la
orientacion sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional, la discapacidad, la condicién
familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones sobrevinientes de salud, preferencias
politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio de la sindicalizacion.

LIMITES A LA SUBORDINACION. La continuada subordinacién o dependencia del trabajador o
frabajadora respecto del empleador, que faculta a este para exigirle el cumplimiento de
érdenes, en cualquier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de trabagjo, e
imponer reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el fiempo de duraciéon del contrato.
Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del trabajador o
trabajadora, en concordancia con los tratados o convenios internacionales sobre derechos
humanos relativos a la materia ratificados por Colombia que sean de cardcter vinculante.
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Aquellas facultades no pueden constituirse en un factor de discriminacion basado en el sexo,
la identidad de género, la orientacion sexual, la raza, el color, etnia, el origen nacional, la
discapacidad, la condicion familiar, edad, condiciones econdmicas, condiciones
sobrevinientes de salud, preferencias politicas o religiosas, como tampoco por el ejercicio de Ia
sindicalizacion.

El Ministerio del Trabajo adelantard las actuaciones administrativas correspondientes y
sancionard de acuerdo con las normas vigentes

PROTECCION CONTRA LA DISCRIMINACION: Discriminar a las mujeres y las personas con
identidades de género diversas con acciones directas u omisiones, que impidan la garantia de
sus derechos en los ambientes laborales, con ocasion de sus nombres identitarios, orientacion
sexual o cualquier otro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya en su
ejercicio laboral., en este mismo sentido:

a) Se prohibe asi mismo el racismo y la xenofobia, también cualquier forma de
discriminacion en razén de la ideologia poalitica, étnica, credo religioso, en el dmbito del
trabagjo.

b) Se prohibe también generar, inducir o promover prdcticas discriminatorias hacia las
personas trabajadoras que se identifiquen con ofros geéneros no binarios y diversas
sexualidades, o cualquier ofro aspecto de su vida personal que no esté relacionado o influya
en su ejercicio laboral.

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

d) Discriminar a personas frabajadoras victimas de violencias basadas en género por
causas asociadas a estas circunstancias.

e) Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
cardcter religioso, politico, racial y/o étnico.

f) Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabaja doras para dejar el
gjercicio de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades
propias del cargo.

g) Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de
cardcter de enfermedad o afectaciones a la salud mental.
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Medidas para la eliminaciéon de la violencia, el acoso y la discriminaciéon en el mundo del
trabajo: Se garantizard el trabagjo libre de violencias y de acoso, cualquiera que sea su
situacién contractual, informales o de la economia popular, las personas en formacion,
incluidos pasantes y aprendices, las personas voluntarias, las personas en busca de empleo,
postulantes a un empleo, las personas despedidas, personas que ejercen la autoridad, las
funciones o las responsabilidades de un empleador.

Se enfiende que serd acoso o violencia en el mundo del trabcgjo el conjunto de
comportamientos y prdcticas inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y
prdcticas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un dano fisico, psicoldgico, sexual o
econdmico incluyendo el acoso y la violencia por razén de género.

El espacio en el que se pueden dar las conductas de violencia y acoso son:

a) Espacio publico o el privado, en las instalaciones del lugar de trabajo, en el
transporte, en el espacio doméstico, en el marco de las comunicaciones que estén
relacionadas con el tfrabajo, incluidas las redlizadas por medio de tecnologias de la
informaciéon y de la comunicacion, o cualquier ofro lugar en el que se comparta como una
extension o en el marco de las obligaciones laborales.

b) Puede considerarse ejercicio de la violencia, el acoso y la discriminacion laboral el
que realice cualquier persona sin importar su posicion en el trabajo, incluidos, terceros, clientes,
proveedores, que guarden relacién directa o indirecta con el frabagjo. Se garantizardn
acciones de prevencidén y atencién, con protocolos, comités, herramientas y mecanismos
necesarios, que reconozcan y aborden las violencias basadas en género, contra las mujeres y
el acoso sexual en el mundo del trabajo de acuerdo con la Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008
y la Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen, sustituyan o complementen. Del mismo
modo, se garantizard lo necesario para la reparacién y no repeticion de estas conductas.

El Ministerio del Trabajo vigilard y sancionard su incumplimiento en los términos vigentes en la
Ley 1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024, o las normas que les adicionen,
sustituyan o complementen. El Gobierno nacional dard cumplimiento a las medidas
contempladas en el articulo 12 de la Ley 1257 de 2008.

Medidas en contra de la discriminacion y la estigmatizacion laboral a personas reintegradas y
reincorporadas en el marco del conflicto armado. En toda relacion laboral, publica o privada,
se deberd garantizar la igualdad de condiciones laborales sin discriminacion alguna, para las
personas reintegradas y reincorporadas o en proceso de reincorporaciéon y reintegraciéon en el
marco del conflicto armado conforme a los derechos y deberes establecidos en esta ley.

El Ministerio de Trabajo conjunto con la Unidad de Implementacion del Acuerdo de Paz, la
Agencia para la Reincorporacion y Normalizacion y demds entidades competentes,
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desarrollardn, promoverdn y adoptardn estrategias y medidas orientadas a fomentar la
insercion laboral formal de esta poblacién para resarcir las brechas existentes en materia de
acceso, estabilidad y reintegracion econdmica

PARAGRAFO QUINTO. UT SALUD USPEC 2., promueve y exige un ambiente laboral en el cual las
personas sean tratadas con respeto y dignidad, protegiendo su integridad fisica y psiquica de
agresiones sexuales o laborales, en, o con ocasidon, del desempeno de su trabagjo.

El Acoso Sexual, y Acoso Laboral atentan contra la dignidad y la salud de las personas, por lo
gue UT SALUD USPEC 2., impulsa acciones y medidas encaminadas a la prevencion y sancién
de dichas conductas, fomentando un buen clima laboral y una cultura de integridad.

El objetivo principal de esta Politica es establecer los principios bdsicos por los cuales se deben
regir UT SALUD USPEC 2., y todos sus colaboradores para prevenir toda forma de Acoso Sexual
o Laboral en el trabajo y establecer las directrices que deben seguir los colaboradores en caso
de ocurrencia de estas situaciones.

La Politica DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y SEXUAL EN EL TRABAJO tiene cardcter
Institucional por lo que es aplicable tanto para UT SALUD USPEC 2., Como para todos sus
colaboradores debiendo implementarse y exigirse su cumplimiento. Adicionalmente UT SALUD
USPEC 2., promoverda a través de sus clausulas confractuales y comunicaciones internas que
sus proveedores y socios comerciales ajusten su conducta a los principios establecidos en esta
Politica.

PRINCIPIOS GENERALES
POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL EN EL TRABAJO UT SALUD USPEC 2

INTRODUCCION.

UT SALUD USPEC 2 promueve y exige un ambiente laboral en que las personas sean tratadas
con respeto y dignidad, y en que se proteja su integridad fisica y (psicolégica) de agresiones
laborales, en, o con ocasién, del desempeno de su frabajo. El Acoso Laboral atentan contra la
dignidad y la salud de las personas, por lo que UT SALUD USPEC 2 impulsa acciones y medidas
encaminadas a la prevencidon y sancion de dichas conductas, fomentando un buen clima
laboral y una cultura de integridad.

OBJETIVO.

El objetivo principal de esta Politica es establecer los principios bdsicos por los que deben
regirse UT SALUD USPEC 2 y todos sus colaboradores para prevenir toda forma de Acoso
Laboral y establecer las directrices que deben seguir los colaboradores en caso de ocurrencia
de estas situaciones.

ALCANCE.
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Esta Politica es de cardcter Institucional por lo que es aplicable a todo UT SALUD USPEC 2
independientemente de la modalidad de vinculaciéon, debiendo implementarse y exigirse su
cumplimiento a todos sus colaboradores. Adicionalmente, UT SALUD USPEC 2 promoverd a
través de sus cldusulas contractuales y comunicaciones internas y que sus proveedores y socios
comerciales ajusten su conducta a los principios establecidos en esta Politica. Aplicacién en
todos los espacios laborales, incluyendo entornos fisicos o digitales, cuando se desarrollen las
obligaciones laborales.

PRINCIPIOS GENERALES.

Los principios generales que en esta materia deben guiar el actuar de UT SALUD USPEC 2 y de
todos sus Colaboradores, son los siguientes: Promocion de un buen ambiente laboral Todos los
Colaboradores tienen el derecho de ejercer sus actividades laborales en un ambiente laboral
digno y de mutuo respeto.

Por lo anterior, UT SALUD USPEC 2 fomentard un espacio en el que existan relaciones
constfructivas entre las personas y un buen clima laboral. Conductas prohibidas Esta Politica
prohibe toda conducta que constituya Acoso laboral en el frabajo.

Por su parte, entre otras, se consideran conductas constitutivas de Acoso Laboral amenazar a
un Colaborador; gritarle o insultarlo, ya sea que esté solo o en presencia de otras personas;
ignorarlo o excluirlo, hablando sélo a terceras personas que estén presentes, simulando que
estd ausente; difundir rumores que puedan danar su reputacion, imagen o profesionalismo;
dichas conductas deben ser reiteradas y que tengan como intencién o resultado el
menoscabo, maltrato o humillacion del Colaborador que es objeto de ellas, o amenacen o
perjudiquen la Situaciéon Laboral u oportunidades de quien las sufre. El Acoso Laboral puede
gjercerse de un jefe hacia un subordinado, de un subordinado hacia un jefe, o bien entre
pares. Por su parte, asi mismo puede ejercerse por parte de terceros, como Proveedores y
Clientes, hacia los Colaboradores.

Se consideran conductas o manifestaciones de acoso laboral entre otras, las siguientes,
teniendo en cuenta la Ley 1010/2006, la cual estipula las presentes modalidades:

Maltrato por parte de un companero o subalterno.

Persecucién por parte de un jefe superior o inmediato.
Discriminacién laboral.

Entorpecimiento a la actividad que realiza la persona en la empresa.
Inequidad laboral.

Desproteccion laboral.
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Medidas de Prevencion del Acoso Laboral

Difusion

UT SALUD USPEC 2 vy la coordinaciéon de Gestion Humana serdn responsables de desarrollar,
capacitaciones, infografias, campana comunicacional por medio de la cual se informe de
esta Politica y temas bdsicos relacionados al Acoso Laboral y de las medidas de prevenciéon y
sancion, a fin de fortalecer una cultura basada en el respeto y la dignidad de las personas.

Capacitacion

La Gerencia de UT SALUD USPEC 2, en conjunto con las Personas que delegue realizardn
capacitaciones para los Colaboradores, con la periodicidad que estimen necesaria, con la
finalidad de sensibilizar y concientizar sobre este tipo de conductas, promoviendo la denuncia
por quienes tengan conocimiento, o hayan sido victimas de conductas de Acoso Laboral.

CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL (Art. 7- Ley 1010/2006)

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona.

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional.

Injustificadas amenazas de despido.

La descalificacion humillante y en presencia de los companeros de trabagjo de las
propuestas u opiniones de trabajo.

Burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

Alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral.

El trato discriminatorio por razén de etnia o raza, género, sexo, orientacion sexual,
religion o creencias, nacionalidad, ideologia politica, discapacidad o enfermedad
Acciones que obstaculicen el cumplimiento o el retraso de su labor.

Asignacion de funciones sin los cumplimientos de los requisitos minimos de proteccion.
Se presumird que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. (Art. 8- Ley 1010/2006) No constituyen
acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a
los superiores jerdrquicos sobre sus subalternos;
La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional.
La formulacion de circulares o memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia y la evaluaciéon laborales de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.
La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o la institucion.
Carrera 56 # 5C - 38
calidad@saludcentralut.com - asesorjuridico@saludcentralut.com
3336025471 - 3142302616



mailto:calidad@saludcentralut.com
mailto:asesorjuridico@saludcentralut.com

SALUD CENTRAL UT2
Cédigo UT-GTH-MN-03
Versién 2.0
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Tipo de copia Contirolada
Vigencia 25/06/2028
Pagina 118
GESTION TALENTO HUMANO

e Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
confrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Codigo Sustantivo del Trabajo.

e Lasolicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo
95 de la Constitucion.

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

e Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
cldausulas de los contratos de trabajo.

DENUNCIA Y PROCEDIMIENTO
Denuncia Todo colaborador que tenga conocimiento o sea victima de conductas que
puedan constituir Acoso Laboral, podrd realizar su denuncia a través de correo electronico

establecido por cada comité de convivencia laboral segun la sede a la que corresponda asi.

sst@grupomacromedips.com.co

Asi mismo podrd radicar la denuncia de forma escrita ante el COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL - con formato establecido institucional- segun la sede que corresponda el trabajador
conforme a la politica interna y conforme a la ley, o recurrir a la autoridad correspondiente, de
acuerdo con lo que disponga la Legislacion Aplicable.

El Comité de Convivencia evaluard los hechos y podrd citar a las partes para conciliacion o
recomendaciones preventivas. Si se identifica posible acoso, se informard a Talento Humano o
Control Interno Disciplinario para la investigacion formal.

Investigacion

Las denuncias relativas a Acoso Laboral se investigardn de acuerdo con lo dispuesto en el
Protocolo de atencidon a casos que constituyen una conducta de presunto acoso laboral de
UT SALUD USPEC 2y con la Legislacion Aplicable.

Confidencialidad

Toda informacion que reciba UT SALUD USPEC 2 relacionada con un Acoso Laboral deberd
tratarse de forma estrictamente confidencial, compartiéndola a quienes corresponda en la
medida que exista en sus receptores Necesidad de Saber, resguardando la identidad del
denunciante, del denunciado y de todas las personas que participen de una investigacion, asi
como de todo dato relacionado a la misma. Por su parte, todo colaborador que tome
conocimiento de un caso de Acoso Laboral deberd guardar confidencialidad al respecto.
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NO REPRESALIAS

UT SALUD USPEC 2 no tolerard represalias en contra de cualquier colaborador que, de buena
fe, haga una consulta, denuncia, o participe en cualquier forma en una investigacion
relacionada con conductas de Acoso Laboral en el frabajo.

CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA UT SALUD USPEC 2 serd responsable de la implementacion y
ejecucion de la presente Politica. Asimismo, todo Colaborador tiene la responsabilidad de
velar por el fiel cumplimiento de esta Politica y la normativa interna que sobre la materia haya
dictado la institucién.

GESTION DEL TRAMITE CANAL Cualquier infraccién a esta Politica podrd dar lugar a medidas
disciplinarias respecto del colaborador, de acuerdo con lo establecido en el contrato laboral
la legislacion vigente y el Reglamento Interno del trabajo. En caso de cualquier duda o
consulta que los colaboradores tengan respecto de la aplicacion de esta Politica, o de
denuncias que quisieren efectuar en relacion con cualquier acto confrario a la misma, podrdn
hacerlo a través de correo electronico rhumanos@grupomacromedips.com.co

GLOSARIO

Acoso Laboral: “se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un comparnero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el frabajo, o inducir la renuncia del mismo™.

Maltrato laboral: actos de violencia fisica o verbal, insultos, burlas, humillaciones, o cualquier
manifestacion que afecte la dignidad de la persona trabajadora.

Persecucidén laboral: acciones reiteradas de descalificaciéon, control excesivo, asignacion
injustificada de cargas de trabajo o sanciones con el fin de desestabilizar al tfrabajador.

Discriminacion laboral: trato diferenciado o excluyente por razones de raza, sexo, edad,
religion, orientacion sexual, ideologia politica, condicion fisica o social, estado de salud o
cwalqguier ofra condicion personal.

Colaboradores: significa: 1) toda y cualquier persona vinculada a UT SALUD USPEC 2 por un
confrato de trabagjo; 2) todo aquel que actia a nombre de UT SALUD USPEC 2 con
independencia de la naturaleza del tipo de relacién que mantiene con las mismas; y, 3) todos
los miembros del Directorio, consejo de administracién o cualquier otro érgano colegiado de
administracién superior que conforme a la ley aplicable corresponda a UT SALUD USPEC 2
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Legislacion Aplicable: significa la legislacion laboral y toda otra normativa vinculante que, en
el pais de operacion de UT SALUD USPEC 2, establezca el estatuto juridico aplicable al Acoso
Laboral.

Necesidad de Saber: significa aquel criterio de comunicacién o participacién de informacién
relativa a un caso o investigacion por Acoso Laboral, conforme al cual: 1) la informacién del
caso es dada o divulgada Unica y exclusivamente a quien tenga un rol que cumplir con ella
para los fines del caso o su investigacion; 2) la informacion del caso se difunde o comparte de
manera restringida a lo que el receptor necesita saber para cumplir con su rol relativo al mismo
0 a su investigacion; y, 3) la informacion del caso se comparte sélo en el momento en que es
necesario entregarla; ni antes, ni despueés.

Situacion Laboral: significa todo contexto que envuelve al Colaborador en el desempeno de
sus funciones: 1) objetivas: cargo, salario, derechos, obligaciones, condiciones, evaluacion; vy,
2) subjetivas: ambiente laboral, tfrayectoria, proyeccion en la empresa, entre otros.

POLITICA INSTITUCIONAL CONTRA EL ACOSO SEXUAL Y LA VIOLENCIA DE GENERO
INTRODUCCION

UT SALUD USPEC 2 declara su compromiso institucional con la construccidon de espacios
laborales libres de acoso sexual y de cualquier forma de violencia basada en género,
estableciendo cero folerancias frente a estas conductas, con enfoque en prevencion,
proteccion inmediata, sancion y no repeticion, basada en el cumplimiento de la Ley
2365/2024.

OBIJETIVO

El objetivo principal de esta Politica es establecer los principios bdsicos por los que deben
regirse UT SALUD USPEC 2 y fodos sus colaboradores para prevenir toda forma de Acoso
Sexual y Violencia Basada en Género en el entorno laboral, proteger la dignidad, la vida, la
salud y la seguridad de las personas trabajadores, promoviendo una cultura de respeto,
dignidad y diversidad, cumpliendo con la normatividad vigente.

ALCANCE

Esta Politica es de cardcter Institucional por lo que es aplicable a todo UT SALUD USPEC 2,
debiendo implementarse y exigirse su cumplimiento a todos sus colaboradores.
Adicionalmente, UT SALUD USPEC 2 promoverd a través de sus cldusulas contractuales y
comunicaciones internas que sus proveedores y socios comerciales ajusten su conducta a
fos principios establecidos en esta Politica.
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PRINCIPIOS GENERALES

Los principios generales que en esta materia deben guiar el actuar de UCIS DE COLOMBIA
S.A.S y de todos sus Colaboradores, son los siguientes:

+ Respeto ala Dignidad de las Personas

UT SALUD USPEC 2 tiene un firme compromiso con el respeto y la proteccién de la dignidad
de las personas. Ello constituye un pilar fundamental de su cultura de integridad institucional.
Por lo anterior, UT SALUD USPEC 2 deberd adoptar las medidas necesarias para prevenir la
ocurrencia de toda conducta que constituya Acoso Sexual y Violencia Basada en Género.

4 Cero tolerancias

La empresa UT SALUD USPEC 2. rechaza de manera absoluta todo tipo de conducta que
represente situaciones de acoso sexual o violencia basada en género. Ningun caso serd
minimizado, ignorado, ni justificado, sin importar jerarquia, cargo o relacion laboral.

+ Confidencialidad y Reserva

Toda denuncia, queja o actuaciéon relacionada a estas conductas serd manejadas bajo
estricta confidencialidad y reserva, protegiendo la infimidad, integridad moral de las personas
involucradas y evitando filtraciones que puedan exponer a revictimizaciéon o represalias.

+ Enfoque de género e interseccional

Se reconoce que las experiencias de acoso y violencia varian segin género, orientacion
sexual, identidad de género, condicion de discapacidad, etnia, edad u ofros factores. La
politica adoptard un enfoque diferencial e inclusivo para garantizar igualdad real en la
atencién y la proteccion.

+ Atencion integral a las victimas

La empresa se compromete a dar atencion inmediata de proteccidén, acompanamiento
psicolégico, asesoria juridica y acceso a los servicios necesaria para salvaguardar la salud
fisica, emocional y laboral de la persona afectada.

+ Proteccion reforzada y estabilidad laboral

Las victimas contardn con garantias de estabilidad laboral reforzada durante el proceso vy
hasta seis meses después de concluido el mismo. Se priorizard la reubicacion y teletrabajo
cuando sea necesario.
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Esta Politica prohibe toda conducta que constituya Acoso Sexual y violencia basada en
género en el frabajo.

Entre ofras, se consideran conductas constitutivas de Acoso Sexual la peticidn de favores
sexuales; el condicionamiento de un beneficio laboral a la ejecucion de un comportamiento
de connotacion sexual; y, realizar gestos inadecuados y reiterados de connotacion sexual por
cualqguier medio.

Asimismo, se consideran conductas de acoso sexual y violencia basada en género, aquellas
ejercidas por terceros ajenos a la relacion laboral y que afectan a los Colaboradores, con
ocasion de la prestacion de servicios.

El Acoso Sexual y la violencia basada en género puede ejercerse de un jefe hacia un
subordinado, de un subordinado hacia un jefe, o bien entre pares. Por su parte, asi mismo
puede ejercerse por parte de terceros, como Proveedores y Clientes, hacia los Colaboradores.

Medidas de Prevencion del Acoso Sexual y Violencia Basada en Género
+ Difusion

UT SALUD USPEC 2 y la coordinacion de Gestion Humana serdn responsables de desarrollar,
(dos veces al ano, una por cada semestre), una campana comunicacional por medio de la
cual se informe de esta Politica, de los conceptos bdsicos relacionados con el Acoso Sexual
y de las medidas de prevencion y sancién, a fin de fortalecer una cultura basada en el
respeto y la dignidad de las personas.

+ Capacitacion

La Gerencia de UT SALUD USPEC 2, en conjunto con las Personas que delegue realizardn
capacitaciones para los Colaboradores, con la periodicidad que estimen necesaria, con la
finalidad de sensibilizar y concientizar sobre este tipo de conductas, promoviendo la
denuncia por quienes tengan conocimiento, o hayan sido victimas de conductas de Acoso
Sexual y violencia basada en género.

& Proteccion

e Recibir un tfrato libre de estereotipos relacionados con género, orientacion sexual o
identidad de género.

e Acceder a apoyo emocional y psicoldgico a fravés de las Administradoras de Riesgos
Laborales.

e Solicitar el traslado a otfra drea de tfrabajo.

e Obtener permiso para teletrabajar si existen riesgos para su seguridad.
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e Evitar cualquier interaccién laboral con la persona investigada.

e Terminar su contrato laboral o vinculo contfractual sin penalizaciéon por preaviso, si asi lo
solicita de manera expresa.

e Garantizar la confidencialidad de la victima y su derecho a no ser confrontada.

Oftras
UT SALUD USPEC 2 podrd implementar cualquier otra medida que estime necesaria para
fortalecer la prevenciéon del Acoso Sexual y violencia basada en género.

g,CC')MO SE MANIFIESTA EL ACOSO SEXUAL? El acoso sexual puede presentarse de distintas
maneras:

+ Como chantagje: cuando se condiciona a la victima con la consecucion de un
beneficio laboral —aumento de sueldo, promocion o incluso la permanencia en el
empleo- para que acceda a comportamientos de connotacion sexual.

+ Como ambiente laboral hostil en el que la conducta da lugar a situaciones de
infimidacién o humillacién de la victima.

Los comportamientos que se califican como acoso sexual pueden ser de naturaleza:

Fisica: violencia fisica, tocamientos, acercamientos innecesarios.
Verbal: comentarios y preguntas sobre el aspecto, el estilo de vida, la orientacion
sexual, lamadas de teléfono ofensivas.
e No verbal: silbidos, gestos de connotacion sexual, presentacion de objetos
pornogrdficos.
Contacto fisico innecesario y no deseado.
Observaciones molestas y ofras formas de acoso verbal.
Miradas lascivas y gestos relacionados con la sexualidad.
Peticion de favores sexuales.
Insultos, observaciones, bromas e insinuaciones de caracter sexual.
Comentarios, bromas, gestos o miradas sexuales.
Manoseos, jalones o pellizcos en forma sexual.
Restregar a la victima contra alguien de un modo sexual.
Propagar rumores sexuales acerca de la victima.
Jalar la ropa de manera sexual.
Mostrar, dar o dejar imagenes sexuales, fotografias, ilustraciones, mensajes o notas
sexuales.
e Escritos, mensajes (pintas, grafitis) sexuales acerca de la victima, en paredes de los
banos, vestuarios, etc.
Forzar a besar a alguien o a algo mds que besar
Espiar mientras se cambia o estd encerrada en un sanitario.
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e La utilizacion o exhibicion de material pornogrdfico
DENUNCIA Y PROCEDIMIENTO
+ Denuncia

Todo colaborador que tenga conocimiento o sea victima de conductas que puedan
constituir Acoso Sexual, podrd realizar de la siguiente forma:

Podrd realizar sU denuncia a través de correo electrénico
rhumanos@grupomacromedips.com.co, asi mismo podrd radicar la denuncia de forma
escritfa mediante formato establecido interno y/o verbal ante la oficina de Gestion
Humana de UT SALUD USPEC 2, quien estard en el deber de dar trdmite, asi mismo ante las
autoridades competentes conforme a lo establecido en la legislacién colombiana
vigente.

Cuando se reciba una queja escrita por presunto acoso sexual, aun sin pruebas adjuntas, la
empresa activarad de inmediato el protocolo de atencién, garantizando la confidencialidad, la
debida diligencia y el respeto por el debido proceso.
La ausencia inicial de pruebas no serd motfivo para rechazar la  denuncia.
La empresa realizard las verificaciones necesarias, adoptard medidas preventivas de
proteccion vy, si los hechos descritos pudieran constituir delito, acompanard a la presunta
victima a presentar la denuncia ante la Fiscalia General de la Nacioén o las autoridades
competentes.

Todo el proceso se documentard y se garantizard la no retaliacidon hacia las partes
involucradas.

+ Sancion

Toda conducta comprobada de acoso sexual o violencia basada en género constituye falta
grave o gravisima. Se aplicardn sanciones disciplinarias conforme al reglamento interno,
contrato o normativa vigente. Cuando la conducta constituya delito, se informard a las
autoridades competentes.

4+ Procedimiento de actuacion

Recepcién de la queja o denuncia.

Evaluacioén inicial y adopcidén de medidas de proteccion.
Investigacion y andlisis de la conducta reportada.
Decision, sancién y comunicacion de resultados.
Seguimiento y acompanamiento posterior.

Carrera 56 # 5C - 38
calidad@saludcentralut.com - asesorjuridico@saludcentralut.com
3336025471 - 3142302616



mailto:calidad@saludcentralut.com
mailto:asesorjuridico@saludcentralut.com

SALUD CENTRAL UT2

Cédigo UT-GTH-MN-03
Versién 2.0
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Tipo de copia Contirolada
Vigencia 25/06/2028
Pagina 125

GESTION TALENTO HUMANO

+ Investigacion

Las denuncias relativas a Acoso Sexual se investigardn de acuerdo con lo dispuesto en la
Politica de UT SALUD USPEC 2 y con la Legislacion Aplicable. En caso de Acoso Sexual, UT
SALUD USPEC 2 podrd remitir directamente los antecedentes a las autoridades
correspondientes, a peticidn de la victima respetando su derecho a la intimidad, si asi lo
faculta la Legislacion Aplicable.

£ Confidencialidad

Toda informacion que reciba UT SALUD USPEC 2 relacionada con un Acoso Sexual, deberda
tratarse de forma estrictamente confidencial, compartiéndola a quienes corresponda en
la medida que exista en sus receptores Necesidad de Saber, resguardando la identidad
del denunciante, del denunciado y de todas las personas que parficipen de una
investigacion, asi como de todo dato relacionado a la misma.

Por su parte, fodo colaborador que tome conocimiento de un caso de Acoso Sexual
deberd guardar confidencialidad al respecto.

NO REPRESALIAS

UT SALUD USPEC 2 no folerard represalias en contra de cualquier colaborador que, de
buena fe, haga una consulta, denuncia, o participe en cualquier forma en una
investigacion relacionada con conductas de Acoso Sexual en el trabajo.

CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA

UT SALUD USPEC 2 serd responsable de la implementacion y ejecucion de la presente
Politica. Asimismo, tfodo Colaborador tiene la responsabilidad de velar por el fiel
cumplimiento de esta Politica y la normativa interna que sobre la materia haya dictado la
institucion.

Cualquier infraccion a esta Politica podrd dar lugar a medidas disciplinarias respecto del
colaborador, de acuerdo con lo establecido en el contrato laboral la legislacion vigente
y el Reglamento Interno del tfrabajo.

GESTION DEL TRAMITE CANAL

En caso de cualquier duda o consulta que los colaboradores tengan respecto de la
aplicacién de esta Politica, o de denuncias que quisieren efectuar en relacion con
cualqguier acto contrario a la misma, podrdn hacerlo a través de correo electrénico
rhumanos@grupomacromedips.com.co
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GLOSARIO
+ Acoso Sexual: “Se entenderd por acoso sexual todo acto de persecucion,

hostigamiento o asedio, de cardcter o connotaciéon sexual, lasciva o libidinosa, que
se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la
edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral, social, o
econdmica, que se dé una o varias veces en contra de ofra persona en el contexto
laboral y en las Instituciones de Educacién Superior en Colombia”.

Ambiente laboral seguro: Espacio de trabagjo libre de violencia, acoso, discriminacion
o cualquier tipo de trato degradante o humillante.

Consentimiento: Manifestacion libre, informada y voluntaria de una persona para
participar en una interaccidén o acto sexual. La falta de oposicion no equivale a
consentimiento.

Debida diligencia: Obligacion de la empresa de actuar de forma inmediata,
adecuada y efectiva ante cualquier denuncia o sospecha de acoso o violencia
basada en género.

Debido proceso: Garantia que asegura que foda persona denunciada o victima sea
escuchada, tratada con respeto y con las mismas oportunidades de defensa o
exposicion.

Discriminacion: Cualquier distincion, exclusiéon o restriccion basada en motivos de
sexo, género, orientacion sexual, identidad de género, religiéon, raza, edad,
discapacidad u ofra condicion, que tfenga por objeto o efecto anular o menoscabar
los derechos de una persona.

Enfoque de género: Perspectiva que reconoce las diferencias entre hombres, mujeres
y diversidades, buscando eliminar desigualdades y garantizar la igualdad real en el
dmbito laboral.

No revictimizacion: Principio que busca evitar que la persona victima de acoso o
violencia sufra nuevamente danos fisicos o emocionales durante la atencién o el
proceso de denuncia.

No retaliacién: Garantia de que ninguna persona que denuncie un caso de acoso o
violencia sufrird represalias, sanciones o afectaciones en su entorno laboral.

Violencia basada en género (VBG): Cualquier accién u omisidn que cause dano
fisico, psicologico, sexual, econdmico o simbdlico a una persona, por razén de su
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género, identidad o expresion de género u orientacion sexual.

Victima: Persona que ha sufrido dafo fisico, emocional, psicolégico, sexual o
patrimonial como resultado de una conducta de acoso o violencia basada en
género.

Agresor o agresora: Persona que comete actos de acoso o violencia basada en
género, ya sea mediante acciones, palabras o comportamientos.

Testigo: Persona que presencia o conoce una situacion de acoso o violencia y puede
aportar informacidén relevante.

Canales de denuncia: Medios dispuestos por la empresa para recibir reportes o
quejas sobre situaciones de acoso o violencia, garantizando confidencialidad,
seguridad y acompanamiento.

Colaboradores: significa: 1) toda y cualquier persona vinculada a UT SALUD USPEC 2
por un contrato de trabajo; 2) todo aquel que actia a nombre de UT SALUD USPEC 2
con independencia de la naturaleza del tipo de relacion que mantiene con las
mismas; y, 3) todos los miembros del Directorio, consejo de administracion o cualquier
otro érgano colegiado de administracion superior que conforme a la ley aplicable
corresponda a UT SALUD USPEC 2

Legislacion Aplicable: significa la legislacion laboral y toda ofra normativa vinculante
que, en el pais de operacion de UT SALUD USPEC 2, establezca el estatuto juridico
aplicable al Acoso Sexual y violencia basada en género.

Necesidad de Saber: significa aquel criterio de comunicacién o participacion de
informacion relativa a un caso o investigacion por Acoso Sexual, conforme al cual: 1)
la informacién del caso es dada o divulgada Unica y exclusivamente a quien tenga
un rol que cumplir con ella para los fines del caso o su investigacion; 2) la informacién
del caso se difunde o comparte de manera restringida a lo que el receptor necesita
saber para cumplir con su rol relativo al mismo o a su investigacién; y, 3) la
informaciéon del caso se comparte sélo en el momento en que es necesario
entregarla; ni antes, ni después.

Situacidon Laboral: significa todo contexto que envuelve al Colaborador en el
desempeno de sus funciones: 1) objetivas: cargo, salario, derechos, obligaciones,
condiciones, evaluacion; vy, 2) subjetivas: ambiente laboral, frayectoria, proyeccion
en la empresa, entre otros.
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] ] CAPITULO XXIII
ARTICULO 84. POLITICA INTERNA DE DESCONEXION LABORAL UT SALUD USPEC 2.

1. OBIJETIVO
Garantizar el derecho fundamental a la desconexidon laboral de todos los tfrabajadores de UT
SALUD USPEC 2., promoviendo el respeto por los tiempos de descanso, vacaciones, licencias y
la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral, conforme a lo establecido en la Ley 2191
de 2022.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer lineamientos claros para el ejercicio del derecho a la desconexién laboral.

e Regular el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC) fuera de la
jornada laboral.

e Definir mecanismos para la presentacion y trdmite de quejas.

e Prevenir conductas que puedan constituir acoso laboral por vulneraciéon de este
derecho.

o Garantizar el cumplimiento de la normativa laboral vigente.

3. DEFINICION Y ALCANCE

La desconexion laboral es el derecho que tienen los frabajadores a no ser contactados, ni a
atender requerimientos laborales por fuera de su jornada ordinaria de trabajo, durante sus
descansos, vacaciones, permisos o licencias.

Esta politica aplica a todos los trabajadores de UT SALUD USPEC 2., independientemente de su
modalidad de contratacion.

Excepciones:
No aplica para:

e Cargos de direccion, confianza y manejo.

e Trabajadores con disponibilidad permanente por la naturaleza de sus funciones.

o Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificadas.

e "“Asi como aquellas situaciones asociadas a la confinuidad en la prestaciéon de servicios
de salud, atencién de urgencias o eventos criticos que requieran intervencion
inmediata.”
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2.1.

3. RESPONSABLES

Direccion Administrativa: Serd la responsable de liderar la implementacién, adopcién,
seguimiento y control de la presente Politica de Desconexion Laboral, garantizando su
correcta aplicacién dentro de la organizaciéon. En tal sentido, deberd establecer los
lineamientos institucionales necesarios, realizar monitoreo periddico de su cumplimiento
y adoptar las medidas administrativas a que haya lugar frente a posibles
incumplimientos, asegurando la armonizaciéon de esta politica con la normativa laboral
vigente.

« Area de Talento Humano:

Tendrd a su cargo la socializacion, divulgacion y capacitacion continua de la presente
politica a todos los trabajadores de la empresa, asi como la recepcion, gestion y frdmite
de las quejas relacionadas con la presunta vulneracion del derecho a la desconexion
laboral. Igualmente, deberd garantizar el respeto al debido proceso, la
confidencialidad de la informacion y la implementacion de acciones preventivas y
correctivas que promuevan ambientes laborales saludables.

* jefes inmediatos:

En ejercicio de sus funciones de direccion, coordinacion y supervision, serdn
responsables de garantizar el respeto efectivo del derecho a la desconexion laboral al
interior de sus equipos de trabajo, absteniéndose de impartir érdenes, solicitudes o
requerimientos por fuera de la jornada laboral, salvo las excepciones legales previstas.
Asimismo, deberdn promover prdcticas organizacionales que favorezcan el equilibrio
entre la vida laboral y personal de los trabajadores.

* Trabajadores:

Estardn obligados a conocer, cumplir y hacer uso adecuado de la presente Politica de
Desconexion Laboral, respetando los lineamientos establecidos por la empresa. De igual
manera, deberdn informar de manera oportuna cualquier situacion que pueda
constituir una vulneracion a este derecho, aportando la informacién necesaria para su
andlisis, y actuar de buena fe en el gjercicio de los mecanismos establecidos en esta
politica.

PROCEDIMIENTO INTERNO EN CASO DE QUEJAS POR POSIBLE VULNERACION

Presentacion de la queja

El frabajador que considere vulnerado su derecho a la desconexion laboral podrd presentar la
respectiva queja a través de los canales institucionales dispuestos por UT SALUD USPEC 2.,
garantizando en todo momento la confidencialidad de la informacién y la proteccién del
denunciante. Para tal efecto, se habilita como canal principal el correo electronico
rhumanos@grupomacromedips.com.co sin perjuicio de otros medios formales establecidos por
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la organizacion.

La queja podrd ser presentada mediante cualquiera de las siguientes modalidades:

Por escrito, radicada ante el Area de Talento Humano.
A través del correo electronico institucional: rhumanos@grupomacromedips.com.co.
De manera andnima, cuando el trabajador asilo considere pertinente.

La queja deberd contener, en la medida de lo posible, la siguiente informacién minima que
permita su adecuado andlisis:

2.2.

Descripcion clara, detallada y circunstanciada de los hechos que constituyen la
presunta vulneracion.

Indicaciéon de la fecha y hora en que ocurrieron los hechos.

Identificacion del medio de contacto utilizado (correo electronico, lamadas, mensajes,
aplicaciones de mensajeria u ofros).

Aporte de evidencias que soporten la queja, tales como correos electronicos, capturas
de pantalla, registros de llamadas u ofros elementos probatorios, en caso de contar con
ellos.

Tramite de la queja

Una vez recibida la queja, UT SALUD USPEC 2., a fravés del Area de Talento Humano,
adelantard el siguiente procedimiento interno, garantizando el debido proceso, el derecho de
defensa y la imparcialidad en la actuacion:

1.

3.

4.

Recepcién de la queja: El Area de Talento Humano recibird la queja por los canales
habilitados, procederd a su radicaciéon interna y verificard el cumplimiento de los
requisitos minimos para su tramite.
Revision preliminar (dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes): Se realizard un
andlisis inicial de los hechos expuestos, con el fin de determinar la procedencia de la
queja, la existencia de elementos minimos de verificacion y la posible configuracién de
una vulneraciéon al derecho a la desconexion laboral.
Traslado al presunto responsable para descargos: En caso de enconftrarse procedente
la queja, se dard traslado al presunto responsable, informdéndole de los hechos que se le
afribuyen, para que ejerza su derecho de defensa y presente los descargos
correspondientes dentfro del término que se le senale, conforme a la ley laboral.
Andlisis de pruebas: El Area de Talento Humano procederd a evaluar integralmente las
pruebas aportadas por las partes, asi como cualquier otro elemento que considere
pertinente para el esclarecimiento de los hechos, pudiendo solicitar informacion
adicional si se requiere.
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5. Decision motivada: Con base en el andlisis realizado, se emitird una decision
debidamente motivada, en la cual se determinard si existio o no vulneracion al derecho
a la desconexiéon laboral, y se adoptardn las medidas a que haya lugar, garantizando la
notificacion a las partes involucradas.
“La cual deberd proferirse dentro de un término razonable no superior a diez (10) dias habiles,
salvo que la complejidad del caso requiera un término mayor debidamente justificado.”

2.3. Medidas
¢ Llamado de atencidén verbal o escrito.

e Implementacion de acciones correctivas o ajustes organizacionales.

Medidas disciplinarias conforme al Reglamento Interno de Trabajo
24. Seguimiento

Una vez adoptada la decisidon correspondiente dentro del frdmite de la queja, el Area de
Talento Humano realizard seguimiento a las medidas implementadas, con el fin de garantizar
la efectividad de las mismas y la proteccién del derecho a la desconexion laboral.

Para tal efecto, se verificard:

e El cese de la conducta:

Se comprobard que hayan cesado de manera definitiva las conductas que dieron origen a la
queja, especialmente aquellas relacionadas con  requerimientos, comunicaciones o
exigencias laborales por fuera de la jornada de frabajo, evitando su repeticion.

e El cumplimiento de los compromisos adquiridos:
Se realizard seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas, acuerdos o medidas
adoptadas por las partes involucradas, asi como de las directrices impartidas por la empresa,
dejando constancia de ello cuando sea necesario.

Adicionalmente, el Area de Talento Humano podrd realizar verificaciones periédicas, solicitar
informacion a las dreas involucradas y adoptar medidas preventivas o correctivas adicionales
en caso de evidenciar reincidencia o incumplimiento, garantizando en todo momento la
mejora continua de las condiciones laborales y el respeto del derecho a la desconexion
laboral.

Pardgrafo: Quejas anénimas: La empresa admitird la presentaciéon de quejas de manera
anénima como un mecanismo para fomentar la denuncia de posibles vulneraciones al
derecho a la desconexion laboral, especialmente en aquellos casos en que el trabajador
considere que su identificacidén puede generar riesgos de represalias. No obstante, el trdmite
de dichas quejas estard sujeto a la existencia de elementos minimos de verificacién que
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permitan adelantar su andlisis, sin que la sola manifestacion andnima constituya prueba
suficiente para la imposicion de sanciones. En todo caso, la empresa garantizard el respeto del
debido proceso, el derecho de defensa y la presuncion de inocencia del presunto implicado.

3. USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES (TIC)

Para los trabajadores que no ostentan cargos de direccion, confianza y manejo, el uso de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) deberd ajustarse a los principios de
respeto por la jornada laboral y el derecho a la desconexidn, en los siguientes términos:

« No obligatoriedad de respuesta fuera de la jornada laboral: Los frabajadores no estardn
obligados a atender, responder o dar trédmite a llamadas telefénicas, mensajes de texto,
correos electrénicos, aplicaciones de mensajeria instantdnea o cualquier otro medio de
comunicacion, cuando estos se realicen por fuera de su jornada ordinaria de trabajo,
durante sus periodos de descanso, licencias, permisos o vacaciones.

» Prohibicion de emision de érdenes o requerimientos fuera del horario laboral: Los superiores
jerarquicos y demds frabajadores deberan abstenerse de impartir instrucciones, asignar
tareas o generar requerimientos laborales a través de cualquier medio tecnolégico por
fuera del horario laboral, salvo en los casos excepcionales previstos en la ley vy
debidamente justificados.

o Gestion de comunicaciones fuera del horario laboral: Las comunicaciones laborales que
sean enviadas por fuera de la jornada de trabajo se entenderdn recibidas y deberdn ser
atendidas Unicamente dentro de la siguiente jornada laboral del trabajador, sin que su
falta de respuesta inmediata pueda dar lugar a llamados de atencidn, sanciones o
cualquier tipo de reproche.

4. REQUERIMIENTO DE HORAS EXTRAS

El tfrabajo suplementario o en horas exiras deberd sujetarse estrictamente a los principios de
necesidad del servicio, razonabilidad y cumplimiento de Ila normativa laboral vigente,
garantizando en todo momento el respeto por el derecho a la desconexidon laboral. En tal
sentido, las horas extras deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

e Autorizacién previa: Toda labor en tiempo suplementario deberd contar con
autorizacidn previa, expresa y verificable por parte del empleador o del superior
jerarquico competente, conforme a los procedimientos intfernos establecidos por la
empresa.

« Debida justificacion: El requerimiento de horas extras deberd estar sustentado en
necesidades reales del servicio, debidamente motivadas, y no podrd obedecer a
practicas reiteradas que desconozcan la adecuada planeacion de la jornada laboral.
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o Cumplimiento de la normativa laboral vigente: El reconocimiento, liquidacion y pago de
las horas extras deberd efectuarse conforme a lo dispuesto en la legislacion laboral
colombiana, incluyendo los recargos legales correspondientes.

En todo caso, el requerimiento de trabajo por fuera de la jornada laboral no constituye una
obligacion automdtica para el trabajador, en ausencia de autorizacion formal y sin el
cumplimiento de los requisitos legales y organizacionales, sin perjuicio de las excepciones
previstas en la ley.

5. VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y DESCANSOS

Durante los periodos de vacaciones, licencias, permisos y descansos legalmente reconocidos,
UT SALUD USPEC 2. garantizard el goce efectivo del derecho a la desconexion laboral,
asegurando que dichos espacios cumplan su finalidad de recuperaciéon fisica, mental y de
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral. En consecuencia:

» Prohibicion de contacto para asuntos laborales:

El trabajador no deberd ser contactado por superiores jerdrquicos, companeros o cualquier
ofro integrante de la organizacion para atender asuntos relacionados con sus funciones,
salvo en situaciones excepcionales debidamente justificadas conforme a la ley.

» Prohibicion de asignacion de tareas o requerimientos:

Durante estos periodos no se podran asignar funciones, impartir instrucciones ni exigir el
cumplimiento de actividades laborales, ni directa ni indirectamente a fravés de
herramientas tecnoldgicas o terceros.

» Garantia de disfrute pleno del descanso:

La empresa adoptard las medidas necesarias para asegurar que el trabajador disfrute de
manera real y efectiva su tiempo de descanso, sin interferencias laborales, evitando
cualquier conducta que pueda afectar su recuperaciéon, bienestar o el ejercicio de sus
derechos.

El incumplimiento de estas disposiciones podrd dar lugar a las medidas disciplinarias
correspondientes, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

6. TRABAJO SUPLEMENTARIO, NOCTURNO Y/O DOMINICAL

El frabajo suplementario, nocturno y/o dominical deberd desarrollarse en estricta observancia
de la normativa laboral vigente y bajo criterios de necesidad del servicio, razonabilidad y
proporcionalidad, garantizando en todo momento el respeto al derecho a la desconexién
laboral. En consecuencia, cuando se requiera la prestacion del servicio en estos horarios:
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» Programaciéon o autorizacion previa: Deberd existr una programacién previa o
autorizacidon expresa por parte del empleador o del superior jerdrquico competente, la
cual deberd estar debidamente justificada en necesidades reales del servicio vy
ajustada a los procedimientos intfernos de la empresa.

» Cardcter excepcional y no habitual: La asignacién de trabajo en horario suplementario,
nocturno o en dias de descanso obligatorio no podrd convertirse en una prdctica
permanente o reiterada que desnaturalice la jornada laboral ordinaria o vulnere el
derecho a la desconexion laboral de los trabajadores.

e Reconocimiento de recargos legales: La empresa garantizard el reconocimiento,
liguidacion y pago de los recargos legales correspondientes por trabajo suplementario,
nocturno, dominical o festivo, conforme a lo establecido en la legislaciéon laboral
colombiana.

En tfodo caso, la ejecucion de estas modalidades de trabajo deberd armonizarse con los
tiempos de descanso del trabajador, evitando afectaciones a su salud, bienestar y equilibrio
entre |la vida laboral y personal.

7. CONDUCTAS DE INOBSERVANCIA DEL DERECHO

Se entenderd que existe una posible vulneracion al derecho a la desconexién laboral cuando
se presenten conductas que, por su naturaleza y reiteracion, desconozcan los limites de la
jornada laboral y afecten el goce efectivo del tiempo de descanso del trabajador. Para que
dichas conductas sean susceptibles de reproche, deberdn cumplir con los siguientes criterios:

o Cardcter persistente:

La conducta deberd presentarse de manera reiterada en el tiempo, evidenciando un
comportamiento continuo o sistemdtico que desconozca el derecho a la desconexion
laboral, y no un hecho aislado o eventual.

o Cardcter demostrable:

La conducta deberd estar soportada en elementos objetivos de prueba que permitan su
verificacién, tales como registros de llamadas, correos electronicos, mensajes U ofros
medios que evidencien la ocurrencia de los hechos.

o Requerimientos reiterados fuera de la jornada laboral:

Deberd implicar la realizacion de solicitudes, instrucciones, comunicaciones o exigencias
laborales por fuera de la jornada ordinaria de frabajo, que generen una afectaciéon real al
tiempo de descanso del frabajador.

tas conductas que cumplan con las anteriores caracteristicas podrdn ser consideradas como
una posible manifestacion de acoso laboral, de conformidad con la normatividad vigente, y
dardn lugar a la adopcién de las medidas administrativas, disciplinarias y legales a que haya
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lugar.

8. EFECTOS JURIDICOS

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Politica de Desconexion
Laboral podrd dar lugar a la adopcién de medidas administrativas y disciplinarias por parte de
UT SALUD USPEC 2., sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar, de conformidad con
la normativa laboral vigente. En consecuencia:

e Procesos disciplinarios internos:

La inobservancia de esta politica podrd constituir falta disciplinaria, dando lugar a la apertura
de los procesos internos correspondientes, en los cuales se garantizard el debido proceso, el
derecho de defensa y confradiccion del trabajador, conforme a los reglamentos y
procedimientos establecidos por la empresa.

» Investigaciones por acoso laboral:

Cuando las conductas de incumplimiento sean persistentes y demostrables, y configuren una
afectacion sistemdtica al derecho a la desconexion laboral, podran ser calificadas como
presuntas conductas de acoso laboral, de acuerdo con la normatividad vigente, lo que dard
lugar a la activacion de los mecanismos infernos y externos de prevencion, correccion y
sancion.

» Intervencion de autoridades laborales:
Sin perjuicio de lo anterior, el frabajador que considere vulnerado su derecho podrd acudir
ante las autoridades competentes, tales como el Ministerio del Trabajo, para la
correspondiente inspeccion, vigilancia y control, lo cual podrd derivar en investigaciones
administrativas y la imposicién de las sanciones a que haya lugar.

CAPITULO XXIV
TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 85. Los trabajadores autorizan el tratamiento de sus datos personales suministrados
con ocasion de la relacién laboral, conforme a la Politica de Tratamiento y Proteccién de
Datos Personales adoptada por UT SALUD USPEC 2., la cual es conocida por los trabajadores y
se encuentra ajustada a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el
Decreto 886 de 2014 y el Decreto 1074 de 2015, asi como las demds normas que las
modifiquen, complementen o sustituyan.

El fratamiento de los datos personales podrd realizarse durante la vigencia de la relacion
laboral y con posterioridad a su terminacion, cuando exista deber legal, contractual o judicial
de conservacion de la informacién por parte del EMPLEADOR.

Los trabajadores deberdn garantizar la confidencialidad, integridad, reserva y adecuada
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utilizacion de la informaciéon personal, clinica, administrativa, financiera o sensible a la cual
tengan acceso con ocasion de sus funciones.

El uso indebido, divulgacidn no autorizada, alteracién, destruccidon, sustraccion,
comercializacién o manejo iregular de datos personales o informacion confidencial de la
Empresa, tfrabajadores, pacientes, usuarios o terceros constituird falta grave y podrd dar lugar
a la imposicion de sanciones disciplinarias, incluyendo la suspension o terminacion del contrato
de trabajo con justa causa, sin perjuicio de las acciones legales, civiles, administrativas o
penales a que haya lugar.

En todo caso, los trabajadores podrdn ejercer los derechos de conocer, actualizar, rectificar y
suprimir sus datos personales, asi como los demds derechos previstos en la normatividad de
Habeas Data, conforme a los procedimientos establecidos en la Politica de Tratamiento de
Datos Personales de UT SALUD USPEC 2.

CAPITULO XXV
TELETRABAJO

TELETRABAJO., Modificado el articulo 2° de la Ley 1221 de 2008, el cual quedard asi, de
conformidad con la ley 2466/2025.

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 86. El presente apartado tiene como objeto la regulacién de la modalidad de
teletrabajo en la empresa. Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de
telefrabajo, celebrados o que se celebren con todos los telefrabajadores, salvo estipulaciones
en confrario, que, sin embargo, solo pueden ser favorables al teletrabajador.

DEFINICIONES

ARTICULO 87. Segun la normatividad colombiana vigente, Ley 2466/2025, con respecto al
teletrabajo, se tienen 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, que consiste en el desempeno de actividades
remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon
(TIC) para el contacto entre el frabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del
trabajador o trabajadora en un sitio especifico de trabajo. El teletrabajo puede revestir una de
las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para frabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de la sede fisica
en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia, de manera
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permanente, y sélo acudirdn a las instalaciones en algunas ocasiones cuando el empleador
lo requiera.

b) Teletrabajo moévil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de frabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo hacen en las
instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de manera presencial y virtual en la
jornada laboral semanal, y que requiere de una flexibilidad organizacional y a la vez de la
responsabilidad, confianza, conftrol, disciplina y orientacion a resultados por parte del
teletrabajador y de su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabaja dores y teletrabajadoras
de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde ofro pais, siendo
responsabilidad del telefrabajador o teletrabajadora tener la situaciéon migratoria regular,
cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra al menos
las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad. El empleador
estard a cargo de las prestaciones econémicas lo cual lo hard a través del Sistema de
Seguridad Social Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior sin perjuicio de
las normas le gales establecidas sobre el trabajo en casa.

TELETRABAJADOR. Persona que desempena actividades laborales a través de tecnologias de
la informaciéon y la comunicacion por fuera de la empresa a la que presta sus servicios.

AUXILIO DE CONECTIVIDAD. se adiciona un articulo a la Ley 1221 de 2008. "Arficulo 6A de la
Ley 1221. Auxilio de Conectividad en Reemplazo del Auxilio de Transporte. EIl empleador
deberd otorgar el reconocimiento de un auxilio de conectividad para teletrabajadores y
teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2) salarios minimos legales mensuales
vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.

En todo caso, los teletrabajadores y teletrabajadoras solo tendrdn derecho a recibir uno de
estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado. El auxilio de
conectividad serd equivalente al auxilio de transporte vigente y se ajustard anualmente de
acuerdo con los criterios establecidos a la Ley 278 de 1996.

EL AUXILIO DE CONECTIVIDAD NO ES CONSTITUTIVO DE SALARIO, sin embargo, el auxilio de
conectividad serd base de liquidacion de prestaciones sociales para aquellos frabajadores
que devenguen hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.
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GARANTIAS LABORALES, SINDICALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS TELETRABAJADORES.

Las relaciones laborales con teletrabajadores y telefrabajadoras transnacionales cuyo
contfrato de trabajo se haya celebrado en el territorio colombiano, se regird por las leyes
colombianas.

Las Administradoras de Riesgos Laborales deberdn garantizar la cobertura respecto de los
accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los teletrabajadores y teletrabajadoras
tfransnacionales en el pais donde se encuentren prestando el servicio. En este caso podrdn
contratar seguros adicionales en el extranjero que correrdn por cuenta del empleador.

El empleador deberd proporcionar programas de formacidon y capacitacion para
teletrabajadores, enfocdndose en el manejo de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo
y habilidades de comunicacién remota.

PROMOCION DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE TRABAJO A DISTANCIA. Las empresas podrdn
promover la fransicion de puestos de trabajo presenciales a la implementacion de diferentes
modalidades de trabajo a distancia en los territorios que cuenten con conectividad de
internet y accederdn a los incentivos reglamentados por el Gobierno nacional dentro del ano
siguiente a la aprobacion de la presente Ley, para tal fin.

CONTRATO O VINCULACION DEL TELETRABAJADOR

ARTICULO 88. Quien aspire a desempefar un cargo en la empresa como teletrabajador
deberd cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 39 del Cddigo Sustantivo de
Trabajo y de la Seguridad Social, en el Articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y el Decreto 884 de
2012., Ley 2466/2025.

El acuerdo de teletrabajo o confrato de frabajo en la modalidad de teletrabajo deberd
indicar de manera especial:

Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y la forma de
gjecutar el mismo en condiciones de fiempo, y si es posible, de espacio.

Los dias y los horarios en que el teletrabajador realizard sus actividades para efectos de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y evitar el desconocimiento de
la jornada mdxima legal.

Las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento
de la entrega por parte del teletrabajador al momento de finalizar la modalidad de
teletrabajo.

Las medidas de seguridad informdatica que debe conocer y cumplir el teletrabajador.
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PARAGRAFO: En caso de confratar por primera vez a un teletrabajador, este no podrd exigir
posteriormente realizar totalmente sus actividades en las instalaciones del empleador, a no ser
que las partes de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado y en dado caso,
dejaria de ser teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de frabajo o vinculacion laboral y las partes de comun
acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen deberd contener los elementos
descritos en el presente articulo y serd anexado al contrato de trabajo o a la hoja de vida del
empleado

CONDICIONES DE ACCESO AL PROGRAMA DE TELETRABAJO

ARTICULO 89. Los empleados de podrdn solicitar su participacién en el programa de
teletrabajo si cumplen con las siguientes disposiciones:

- La permanencia minima de 2 ANOS (tiempo estimado por la empresa) en la empresa
como trabajador para ser admitido como teletrabajador.

- Diligenciar el formato de solicitud de ingreso al programa.

- Haber superado el proceso de evaluacion de la solicitud y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi como la
definicion previa de los objetfivos y mecanismos de control acordados juntamente con
el jefe inmediato.

- Haber superado la inspeccion de la estacion de teletrabajo propuesta por el
teletrabajador.

- Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ORGANO DE COORDINACION Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE TELETRABAJO

ARTICULO 90. Con el fin de evaluar confinuamente y realizar acciones de mejora que permitan
la adopcion de buenas prdcticas en esta modalidad laboral no presencial, se creard un
equipo coordinador, formado por personas que mantengan relaciones fluidas con los
responsables directos de todas las dreas de la empresa, que gestionan, entre ofros, aspectos
como la evaluacion y autorizacion de ingreso de empleados a dicha modalidad, asi como los
relacionados con las comunicaciones, las relaciones laborales, las tecnoldgicas de la
informacion y la comunicacion, o la prevencidon de riesgos laborales.

A continuacién, se mencionan los miembros que conformardn el equipo coordinador, quienes
podrdn variar en funcidn de las circunstancias:

o El Gerente General.
o La Direccion Administrativa
. Recursos Humanos (o quien haga sus veces).
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El director o jefe del drea de tecnologias de la informacién y la comunicacion.

ARTICULO 91. Una vez constituido este equipo coordinador procederdn a definir el reglamento
del equipo donde constard su alcance, la periodicidad de las reuniones, los mecanismos de
seleccion y conducto regular para atender a las situaciones propias de esta modalidad y los
demds temas que se consideren pertinentes para ser dirimidos por tal érgano de control.

IGUALDAD DE TRATO

ARTICULO 92. Los frabajadores y teletrabajadores de UT SALUD USPEC 2., tendrdn los mismos
derechos, obligaciones y garantias. El teletrabajador no perderd ningun derecho, por ostentar
tal condicion. La igualdad de trato abarca:

El derecho de los teletrabajadores a constituir o a afiliarse a las organizaciones que
escojan y a participar en sus actividades.

La proteccién de la discriminacion en el empleo.

La proteccion en materia de seguridad social (Sistema General de Pensiones, Sistema
General de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales), de conformidad con lo
previsto en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen o adicionen, o en las
disposiciones que regulen los regimenes especiales.

La remuneracion

La proteccion por regimenes legales de seguridad social.

El acceso a la formacion.

La proteccién de la maternidad. Las teletrabajadoras tendrdn derecho a retornar al
mismo puesto de frabajo o a un puesto equivalente con la misma remuneracion, al
término de la licencia de maternidad.

Respeto al derecho a la intimidad y privacidad del teletrabajador.

EQUIPOS Y PROGRAMAS INFORMATICOS

ARTICULO 93. Las necesidades técnicas del teletrabajador estardn dadas en funcién de las
necesidades del tfrabajo encomendado, siendo requisitos minimos, 1os siguientes:

Un computador personal con las condiciones adecuadas para readlizar las tareas
encomendadas, que puede o no ser suministrado por la empresa, dependiendo si el
teletrabajador suministra un equipo personal para tal fin.

Una conexion de banda ancha con una velocidad adecuada vy suficiente para las
tareas que se lleven a cabo.

Una cuenta de correo electrénico.

El resto de las condiciones técnicas necesarias para desempenar el teletrabajo.
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APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

ARTICULO 94. Los teletrabajadores deben estar afiiados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Infegrada de
liguidacion de Aportes -PILA-.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia, durante la vigencia de la relacion laboral,
serdn dfiliados por parte la empresa al sistema de seguridad social, salud, pensiones y riesgos
laborales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993 y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, o las disposiciones que regulen los regimenes especiales,
asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los términos y condiciones de la
normatividad que regula dicha materia.

OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y PREVISION DE RIESGOS LABORALES

ARTICULO 95. Serdn obligaciones de las partes en materia de riesgos laborales en el
teletrabajo:

Del empleador:

1. El empleador debe redlizar la verificacidon de las condiciones del centro destinado al
teletrabajo, para el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el frabajo
con la asesoria de su Administradora de Riesgos Laborales.

2. Incorporar en el Reglamento Interno de Trabajo o mediante resolucion, las condiciones
especiales para que opere el teletrabajo en la empresa privada.

3. Redlizar y firmar acuerdo de teletrabajo o dependiendo del caso, contrato de frabajo
en la modalidad de feletrabajo, incorporando las condiciones establecidas en el
Articulo 3° del Decreto 884 de 2012

4. Establecer las horas del dia y los dias de la semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la empresa en el marco de la Jornada Laboral.

5. Implementar los correctivos necesarios con la asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo del teletrabajador.

6. En el caso de teletrabajo suplementario y auténomo: informar el lugar elegido para la
ejecucion de las funciones, asi como cualquier modificaciéon a ella.

7. Para el caso de teletrabajo movil: informar las condiciones en que se ejecutard la labor
confratada.

Del teletrabajador:

1. Diligenciar el formato de Autorreporte de Condiciones de Trabagjo con el fin de
determinar los peligros presentes en el lugar de frabajo, sobre los cuales el empleador
implementard los correctivos necesarios, con la asesoria de su Administradora de
Riesgos Laborales.
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B

10.

11.

12.

13.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de Gestidon de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST de la empresa y asistir periodicamente a los programas de promocion
y prevenciéon adelantados por la Administradora de Riesgos Laborales.
Referente al teletrabajo, las obligaciones del teletrabajador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), son las definidas por
la normatividad vigente de conformidad con el Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.
Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Colaborar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los
empleadores.
Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través de los comités paritarios de
seguridad y salud en el frabajo, 0 como vigias ocupacionales.
Reportar los accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacion vigente. Utilizar los
equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los programas
y actividades de promocion y prevencion.
Utilizar los equipos y herramientas suministrados en forma adecuada, y participar en los
programas y actividades de promocion y prevencion.
Solicitar autorizacién por escrifo con minimo cinco (5) dias hdbiles a la Direccion
Administrativa del cambio temporal del lugar donde inicialimente fue destinado para el
teletrabajo y donde previamente se realizd la inspecciéon por parte de la administradora
de riesgos del cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud; en esta solicitud
deberd manifestar bajo la gravedad del juramento que las condiciones de seguridad y
salud son cuando minimo las mismas del lugar inicial, condiciones que deberdn ser
verificadas por la administradora de riesgos y la Direccion Administrativa por los medios
disponibles.
En caso de que el teletrabajador requiera cambio permanente del lugar de teletrabajo,
este deberd solicitar autorizaciéon por escrito con minimo dias hdbiles antes de la fecha
de cambio de lugar de teletrabajo a GESTION HUMANA para que la administradora de
riesgos pueda evaluar en el nuevo lugar de teletrabajo, las condiciones de seguridad y
salud, y la empresa las condiciones optimas para el desarrollo de las actividades
contratadas.
En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto
1295 de 1994. +
Solicitar autorizacion por escrito con minimo cinco (5) dias hdbiles a la Direccidn
Administrativa del cambio temporal del lugar donde inicialmente fue destinado para el
teletrabajo y donde previamente se realizd la inspeccidn por parte de la administradora
de riesgos del cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud; en esta solicitud
deberd manifestar bajo la gravedad del juramento que las condiciones de seguridad y
salud son cuando minimo las mismas del lugar inicial, condiciones que deberdn ser
verificadas por la administradora de riesgos y la Direccidon Administrativa por los medios
disponibles.
En caso de que el teletrabajador requiera cambio permanente del lugar de teletrabajo,
este deberd solicitar autorizaciéon por escrito con minimo dias hdbiles antes de la fecha
de cambio de lugar de teletrabajo a GESTION HUMANA para que la administradora de
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riesgos pueda evaluar en el nuevo lugar de telefrabagjo, las condiciones de seguridad y
salud, y la empresa las condiciones 6ptimas para el desarrollo de las actividades

contratadas.
14. En general cumplir con todas las obligaciones establecidas en el articulo 22 del Decreto
1295 de 1994.
CAPITULO XXVI
TRABAJO EN CASA
Ley 2088 de 2021

ARTICULO 96. El Trabajo en Casa consiste en una modalidad de trabajo no presencial que solo
puede implementarse de forma fransitoria en un lugar diferente al habitual, en circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales. Se desarrollard por el fiempo que indique el
empleador, por un término de tres meses, prorrogables por un término igual por Unica vez, a
menos que persistan las circunstancias que le dieron origen. Lo anterior en concordancia con
la Ley 2088 de 2021.

CONDICIONES PARA ACCEDER AL TRABAJO EN CASA.

No se requiere pacto o la suscripcion de otrosi. Debe haber una comunicacién por medio de
correo electronico por parte del empleador indicando el tiempo gue durard esta modalidad.
La empresa mantiene la facultad unilateral de exigir al tfrabajador volver a prestar sus servicios
presencialmente., de igual manera y en virtud de la formalidad de la relacion laboral, la
empresa por procedimiento interno se reserva la posibilidad de suscribir otrosi a las diferentes
modalidades o decisiones que se tomen respecto de las modalidades de teletrabajo que se
pudieren aplicar.

PARAGRAFO PRIMERO. Aplican las jornadas previstas en el presente reglamento o las
acordadas con el empleador, con autorizacion de la Gerencia General. Prevé el derecho al
descanso y a la desconexidon laboral. Se deben respetar los tiempos familiares durante la
jornada y a la finalizacién de esta.

PARAGRAFO SEGUNDO. La inobservancia del derecho a la desconexién laboral podrd
constituir una conducta de acoso laboral, de conformidad con lo establecido en la Ley 1010
de 2006. La empresa cuenta con una politica de desconexion laboral de conformidad a la Ley
1010/2006.

EXCEPCIONES a la Ley 1010 de 2006.
No estardn sujetos a las disposiciones de la Ley:

e Los trabajadores que desempenen cargos de direccién, confianza o manejo.
e Los trabajadores que por la naturaleza de la actividad o funcidn que desempenan
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deben tener una disponibilidad permanente (ejemplo: fuerza publica y organismos de
SOCOITO).

¢ Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito en los que se requiera cumplir deberes extra
de colaboracién con la empresa, cuando sea necesarios para la continuidad del
servicio o para solucionar situaciones dificiles o

e de urgencia en la operacion de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de
otra alternativa viable.

CARGOS DE DIRECCION, CONFIANZA Y MANEJO SENTENCIA C-331 de 2023:

Los trabajadores de direccion, confianza y manejo no se encuentran sometidos a la jornada
laboral ordinaria o mdxima legal, fal como se establece en el Codigo Sustantivo del Trabajo y
en la jurisprudencia constitucional, pero estd claro que esas normas no excluyen la regulacion
sobre desconexion laboral, es un derecho humano que surge de las TIC. Al respecto, debe
tenerse en cuenta la naturaleza de las funciones y las condiciones propias de la vinculaciéon
del frabajador y servidor publico y deberda atenderse a los criterios de necesidad vy
proporcionalidad.

PARAGRAFO TERCERO. Las funciones, servicios y actividades laborales deberdn desarrollarse de
manera armonica y complementaria entre la empresa, en particular su superior inmediato y el
colaborador para alcanzar los objetivos y logros fijados y no afectar las funciones, servicios y
actividades laborales asignadas. La coordinacion deberd darse desde el momento mismo de
la asignacion de tareas o actividades, para lo cual se deberdn fijar los medios y herramientas
que permitan el reporte, seguimiento y evaluacién, asi como la comunicacion constante y
reciproca, de lo anterior se dejard constancia por escrito.

La habilitacion del trabajo en casa implica que se mantenga la facultad subordinante del
empleador, junto con la potestad de supervision de las labores del colaborador.
Permanecerdn todas las obligaciones, derechos y deberes derivados de la prestacion
personal del servicio. El empleador determinard los instrumentos, la frecuencia y el modelo de
evaluacién del desempeno, cumplimiento de metas, asi como el mecanismo para el reporte
y/o resultados de estas, por el tiempo que dure el frabajo en casa.

El seguimiento de los objetivos y actividades deberd obedecer a criterios concertados vy
establecidos con anterioridad.

Durante el fiempo que dure el trabajo en casa se mantendrdn vigentes las normas previstas en
el Codigo Sustantivo del Trabajo y en este reglamento y a lo acordado en el contrato de
frabajo u otrosi que lo modifiquen, relativo al horario y la jornada laboral. Asi como las que
regulan la jornada laboral, horas extras, trabajo nocturno, dominicales y festivos, descansos
dentro de la jornada laboral, derechos de asociacion y negociacion sindical, riesgos laborales
y en general todos los beneficios a que tenga derecho en el marco de la respectiva relacion
laboral.
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La habilitacion de trabajo en casa originada por circunstancias excepcionales, ocasionales o
especiales se extenderd hasta por un término de tres (3) meses prorrogables por un término
igual por una Unica vez, sin embargo, si persisten las circunstancias ocasionales, excepcionales
0 especiales que impidieron que el colaborador pudiera realizar sus funciones en su lugar de
trabajo se extenderd la habilitacién de trabajo en casa hasta que desaparezcan dichas
condiciones.

En todo caso, el empleador conserva la facultad unilateral de dar por terminada la
habilitacion de frabajo en casa, siempre y cuando desaparezcan las circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que dieron origen a dicha habilitacién.

Para el desarrollo del trabagjo en casa y el cumplimiento de sus funciones, el colaborador
podrd disponer de sus propios equipos y demds herramientas, siempre que medie acuerdo
con el empleador, si no se llega al mencionado acuerdo, el empleador suministrard los
equipos, sistemas de informacién, software o materiales necesarios para el desarrollo de la
funcion o labor confratada, de acuerdo con los recursos disponibles para tal efecto. El
empleador definird los criterios y responsabilidades en cuanto al acceso y cuidado de los
equipos, asi como respecto a la custodia y reserva de la informacion de conformidad con la
normativa vigente sobre la materia.

En todo caso el empleador es el primer responsable de suministrar los equipos necesarios para
el desarrollo de las actividades; cumplimiento de funciones y prestacion del servicio bajo la
habilitaciéon de trabajo en casa.

PARAGRAFO CUARTO. La empresa podrd implementar los canales de comunicacion que
considere necesarios para mantener un contacto directo con el colaborador, para ello podrd
hacer uso entre otras, de aplicaciones de mensajeria instantdnea respetando los horarios
establecidos en este reglamento y los limites impuestos con la ley; cuando los canales de
comunicacion usados sean de cardcter personal del colaborador y no institucional, debe
mediar autorizacion expresa de este.

PARAGRAFO QUINTO. En virtud el uso de las tecnologias, el colaborador deberd usar la firma
electronica en cada documento que deba ser firmado, de forma tal que pueda ser verificable
su autenticidad.

PARAGRAFO SEXTO. Se aplican las jornadas previstas en el Codigo Sustantivo del Trabaijo. Prevé
el derecho al descanso y a la desconexidn laboral. Se deben respetar los tiempos familiares
durante la jornada y a la finalizacién de esta. Se debe notificar a la ARL.

El empleador oforgara el subsidio de transporte, como auxilio de conectividad a quienes
devenguen menos de dos (2) SSM.M.L.V.
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_CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 97. No producirdn ningin efecto las cldusulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contfratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al frabajador.

CAPITULO XXII
PUBLICACION

ARTICULO 98. Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del CST el empleador debe
publicar el reglamento de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en cardcter legible,
en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores deberdn poder
acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo separados, la fijaciéon
debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion del reglamento a
través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias publicaciones fisicas.
Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de frabajo en la pdgina web de la
empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electréonico, dejando constancia de dicha actuacion.

ARTICULO 99. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacién del presente
Reglamento el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante fijacién de dos (2)
copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos de la empresa. Si hubiere varios lugares
de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

CAPITULO XXVIII
VIGENCIA

ARTICULO 100. El presente Reglamento entrard a regir quince dias (15) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

PUBLICACION. Una vez cumplida la obligacién del articulo 119 del presente Coédigo (C.S.T.), el
empleador debe publicar el reglamento de frabajo, mediante la fijacidon de dos (2) copias en
cardcter legible, en dos (2) sitios distintos y a través de medio virtual, al cual los trabajadores
deberdn poder acceder en cualquier momento. Si hubiera varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos, salvo que se hiciere la publicacion
del reglamento a través de medio virtual, caso en el cual no se requerird efectuar varias
publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador podrd cargar el reglamento de trabajo en la pdgina web de la
empresa, si cuenta con una, o enviarlo a los trabajadores por cualquier canal digital de su
propiedad, como el correo electronico, dejando constancia de dicha actuacion.
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ARTICULO 101. Desde la fecha que entra en vigor este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones de reglamento o normatividad interna que antes de esta fecha, haya tenido UT
SALUD USPEC 2.

ARTICULO 102. El presente reglamento entrard a regir desde el momento de su publicaciéon y
socializacion.

PARAGRAFO: Se deja constancia de haberse informado previamente el contenido de este
reglamento de tfrabajo a todos los colaboradores de UT SALUD USPEC 2.

DISPOSICIONES FINALES

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo se aplicardn de
manera armoénica y complementaria con las politicas internas, manuales, protocolos,
procedimientos, lineamientos institucionales y demds directrices adoptadas por UT SALUD
USPEC 2., las cuales hardn parte integral de las obligaciones laborales de los frabajadores en
aquello que resulte aplicable segun la naturaleza de sus funciones, el cargo desempenado y
las necesidades del servicio.

En consecuencia, todos los trabajadores deberdn conocer, cumplir y acatar las politicas,
protocolos y procedimientos internos vigentes establecidos por la empresa, especialmente
aquellos relacionados con seguridad del paciente, talento humano, seguridad y salud en el
trabajo, proteccion de datos, ética institucional, convivencia laboral, atencion asistencial y
demds materias propias de la operacion institucional.

ARTICULO 103. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. A partir de la entrada en vigor del presente
Reglamento Interno de Trabajo, quedan derogadas y sin efecto todas las disposiciones,
reglamentos, politicas, procedimientos o normas internas que le sean contrarias y que hayan
sido expedidas con anterioridad por UT SALUD USPEC 2.

El presente Reglamento Interno de Trabajo regird para todos los tfrabajadores de UT SALUD
USPEC 2., cualquiera sea la modalidad de vinculacion laboral, de conformidad con las
disposiciones confenidas en el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

PUBLICACION Y VIGENCIA

En cumplimiento de lo dispuesto en la legislacion laboral vigente, el presente Reglamento
Interno de Trabajo serd publicado por UT SALUD USPEC 2. mediante los mecanismos internos de
divulgacion establecidos por la empresa, garantizando su conocimiento por parte de todos los
frabajadores.

El presente Reglamento entrard en vigor una vez surtido el procedimiento de publicacion
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correspondiente y permanecerd vigente hasta tanto sea modificado, sustituido o derogado
por la empresa, de conformidad con la normatividad laboral aplicable.

Expedido en la ciudad de Bogotd, a los veintidds (22) dias del mes de junio de dos mil
veintiséis (2026).

DEL PILAR MARROQUIN PALACIO
Representante Legal
UT SALUD USPEC 2.
NIT 901855730

JEN
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