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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
MEDIC COLOMBIA S.A.S.
NIT. 901.196.161-7

CAPITULO 1

INDICACION DEL PATRONO, DEL ESTABLECIMIENTO O LUGARES DE TRABAJO COMPRENDIDOS
POR EL REGLAMENTO, MARCO ESTRATEGICO Y CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y LEGAL.

INDICACION DEL PATRONO, DEL ESTABLECIMIENTO O LUGARES DE TRABAJO

Articulo 1. Este reglamento interno de trabajo es prescrito por Medic Colombia SAS, en adelante “la empresa”
0 “la companiia” domiciliada en la Carrera 28 #71b-17, Barrio Alcazares, localidad Barrios Unidos, de la ciudad
de Bogota. A sus disposiciones queda sometida la empresa como sus trabajadores. Este reglamento hace parte
integral de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

MARCO ESTRATEGICO
MISION

Trabajar para mejorar la calidad de vida de la poblacién, utilizando de manera eficiente los recursos humanos,
fisicos y financieros con los que cuenta, satisfaciendo asi los requerimientos, tanto de nuestros clientes, como
de nuestros trabajadores y proveedores, mediante la comercializacion de medicamentos y dispositivos
médicos, garantizando los mas altos estdndares de calidad, eficiencia, buen servicio y competitividad,
asegurando el crecimiento sostenido y rentable de nuestro establecimiento y brindando siempre salud y
bienestar a la comunidad.

VISION

Ser una empresa lider en el mercado, manteniéndose por su competitividad, focalizando su servicio en el buen
trato y respeto al cliente y en la calidad e idoneidad de su servicio, al igual que en la busqueda constante de
mejores productos con atractivas alternativas que aseguren la generacion de valor a nuestros clientes.

VALORES CORPORATIVOS Y COMPETENCIAS

Articulo 2. El empleador se identifica bajo unos valores integros y unas competencias que la definen y por la
cual se evalua a todo el personal vinculado por contrato laboral de trabajo.

- A). Valores corporativos:

Integridad l

Honestidad |

Responsabilidad l

Liderazgo |
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- B). Competencias:

Trabajo en equipo. l

Comunicacion. |

Adaptabilidad. l

NIVELES JERARQUICOS

Articulo 3. Para efectos de autoridad y ordenamiento de la companiia, los niveles jerarquicos de ella seran
ejercida, en orden descendente, en la siguiente forma:

' Gerencia I

Directivo

Nivel ejecutivo

Profesional Senior

Profesional Junior

S S —

Operativos: Auxiliares

\ 4

Paragrafo 1°. Es claro que el organigrama se dara a conocer en la compafiia, durante el proceso de induccion
y reinduccion dispuesto por el area responsable.

CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y LEGAL

Articulo 4. Las normas sobre trabajo, por ser de orden publico producen efecto general inmediato, por lo cual
se aplican también a los contratos de trabajo, que estén vigentes o en curso en el momento en que dichas
normas empiecen a regir, pero no tienen efecto retroactivo, esto es, no afectan situaciones definidas o
consumadas conforme a las leyes anteriores.

Cuando una ley nueva establezca una prestacion ya reconocida espontaneamente o por convencion o fallo
arbitral por el patrono, se pagara la mas favorable al trabajador. (Art. 16 CST).

CAPITULO 2
CONDICIONES DE ADMISION DEL PERSONAL Y PERIODO DE PRUEBA DE MEDIC COLOMBIA SAS

Articulo 5. La persona que aspire a desempeiiar un cargo en la compafiia debera participar en el proceso de
atraccion y seleccion del area de talento humano; a su vez, debera cumplir con los requisitos minimos
dispuestos en los procedimientos internos acogidos por la compaiiia, para el pleno desarrollo de las funciones
a las que se adhiere, y conforme a los lineamientos normativos vigentes a la fecha de vinculacion.

PERIODO DE PRUEBA

Articulo 6. La empresa, una vez admitido el aspirante, estipulara con él un periodo de prueba inicial que tendra
por objeto apreciar las aptitudes del trabajador y, por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de
trabajo (CST. Art. 76)

Articulo 7. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los servicios se entienden
regulados por las normas generales del contrato de trabajo (CST. Art. 77, nim. 1°)
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Articulo 8. En ningun caso el periodo de prueba puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo
a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afo, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta
parte del término inicialmente pactado para el respectivo contrato.

Cuando el periodo de prueba se pacte por un lapso menor al limite maximo legalmente permitido, las partes
pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo inicialmente estipulado y sin que el tiempo total de la prueba
pueda exceder de dos (2) meses.

Paragrafo 1°. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no
es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (L. 50/90, art. 7°).

Articulo 9. Durante el periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente el contrato de trabajo sin
previo aviso y sin indemnizacion alguna. Pero si expirado el periodo de prueba el trabajador continuare al
servicio de la compaiiia, con su consentimiento expreso o tacito, por ese soélo hecho los servicios prestados se
consideraran regulados por las normas generales del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo
de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (CST, Art. 80)

CAPIiTULO 3

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS, MODALIDADES DE TRABAJO A DISTANCIA,
HORARIO DE TRABAJO, USO Y PORTE DEL CARNE, TARJETA DE INGRESO, DESCONEXION
LABORAL, HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 10. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, 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 trabajadores tienen
derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos y a todas las prestaciones de
ley (CST. Art. 6)

MODALIDADES DE TRABAJO A DISTANCIA

Articulo 11. La compafia podra celebrar contratos de teletrabajo con personas que desempefien sus
actividades, utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacion — TIC — para el contacto
entre el empleador y el trabajador, sin requerirse la presencias fisica del trabajador en las instalaciones de Medic
Colombia SAS. Esta modalidad de contratacion es permanente (Ley 1221 de 2008, decreto 884 de 2012, y
circular externa 027 de 2019 y las demas normas que las modifiquen o reglamenten).

Articulo 12. La compaiiia reconocera a sus teletrabajadores las prestaciones sociales y demas acreencias
laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, asi como también los incluira en el sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo y demas programas preventivos que se adelanten y facilitara la participacion
en las actividades del comité paritario de salud ocupacional.

Articulo 13. La compafiia podra celebrar contratos de trabajo remoto, en la cual toda la relacion laboral,
desde su inicio hasta su terminacion, se debe realizar de manera remota mediante la utilizacién de tecnologias
de la informacién y la comunicacién — TIC — u otro medio o mecanismo, donde el empleador y el trabajador, no
interactuan fisicamente a lo largo de la vinculacién contractual. Esta modalidad de contratacion es totalmente
virtual y permanente (ley 2121 de 2021, decreto 555 de 2022 y las demas normas que las modifiquen o
reglamenten).

Articulo 14. La compafia podra celebrar contratos de trabajo en casa, para que el trabajador pueda
desempefar transitoriamente sus funciones o actividades laborales por fuera del sitio donde habitualmente las
realiza, sin modificar la naturaleza del contrato o relacién laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias ocasionales, excepcionales
0 especiales que impidan que el trabajador pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el
uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones. Esta modalidad de contratacion es temporal y/o
ocasional (Ley 2088 de 2021, decreto 649 de 2022 y demas normas que las modifique o reglamenten).

Paragrafo 1°. Las modalidades de trabajo descritas previamente se aplicaran de acuerdo con las circunstancias
de tiempo, modo y lugar, y seran reguladas integramente por la normatividad vigente y todas aquellas que las
modifiquen, o reglamenten.
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Paragrafo 2°: El empleador vinculara aprendices bajo la modalidad de contrato de aprendizaje, conforme a las
disposiciones normativas propias de la materia; asimismo, toda practica laboral para aquellas actividades
formativas desarrolladas para la formacién de cualquier programa de pregrado en las modalidades de formacion
procesional, tecnoldgica o técnica profesional, conforme a las disposiciones normativas que rigen la materia.

Paragrafo 3°. El empleador se limitara a la contratacion de menores de dieciocho (18) afios y se abstendra de
ejecutar y asignar laborales prohibidas para mujeres, conforme a las indicaciones de la normatividad laboral
vigente.

HORARIO DE TRABAJO

Articulo 15. El horario de trabajo sera la jornada maxima legal, y su reduccién sera gradual de acuerdo con la
Ley 2101 del 15 de julio de 2021. El detalle de la jornada laboral sera comunicada por cada uno de los lideres
a su equipo de trabajo.

Articulo 16. El trabajador reconoce que el empleador podra a su disposicion establecer una jornada laboral
flexible en los términos del literal d) del articulo 161 del cddigo sustantivo del trabajo, segun las necesidades
operativas de la empresa, sin asignacién de mas de un turno en el mismo dia.

Paragrafo: No habra limitacién de jornada para los trabajadores que desempefien cargos de direccion, de
confianza o de manejo, todos los cuales deberan trabajar todo el tiempo necesario para el debido cumplimiento
de sus obligaciones.

Articulo 17. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito, que determine la suspension del trabajador por tiempo
no mayor de dos (2) horas, y no pueda desarrollarse la jornada de trabajo dentro del horario antedicho, se
cumplira en igual numero de horas distintas a las de dicho horario, sin que el servicio prestado en tales horas
constituya trabajo suplementario o de horas extras, ni implique sobre - remuneracién alguna.

Articulo 18. El limite maximo de las horas de trabajo previsto en el articulo 161 del cddigo sustantivo del trabajo
puede ser elevado por orden de Medic Colombia SAS, por razén de fuerza mayor, de caso fortuito, de amenazar
u ocurrir algun accidente, o cuando sean necesarios o indispensables trabajos de urgencia que deban
efectuarse en las instalaciones de la compainiia; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria
para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion grave.

Paragrafo: De conformidad con la LEY 269 de1996, por la cual se regula parcialmente el articulo 128 de la
Constitucién Politica, en relacion con quienes prestan servicios de salud en las entidades de derecho publico,
este personal puede ser directo de una entidad publica o por descentralizacion prestado por una empresa
privada, aunado a la Ley Estatutaria 1751 de 2015, por medio de la cual se regula el derecho fundamental a la
salud y se dictan otras disposiciones, se establece que el personal de salud puede trabajar 12 horas diarias con
un limite de 66 horas semanales. Es asi que, en caso de requerirse, cumpliendo con los pagos de horas extra
y demas recargos a los que haya lugar, el trabajador debera cumplir con la jornada adicional diaria solicitada
por el empleador, salvo situaciones justificadas que lo eximan de asistir a su jornada laboral adicional.

USO Y PORTE DEL CARNE

Articulo 19. El trabajador debe portar durante sus labores el carné que se le provee como empleado de la
companiia, de manera visible dentro de las instalaciones de esta; asi mismo, debera portarlo cuando cumpla
asignaciones de trabajo fuera de dichas instalaciones. Este documento es propiedad del empleador y debe ser
devuelto al término de su contrato y/o al vencimiento de este.

Paragrafo 1°. En caso de pérdida del carné, el trabajador asumira el costo de reposicién del documento.
TARJETA DE INGRESO

Articulo 20. El empleador asignara una tarjeta de registro de ingreso y salida a cada trabajador; Esta tarjeta es
de uso personal e intransferible, y el trabajador tiene prohibido prestarlo o facilitarlo para la movilizacién dentro
de las instalaciones de la compafiia.

Paragrafo 1°. El trabajador se obliga a registrarse en el sistema con la tarjeta de ingreso al iniciar su jornada
de trabajo, asi como también, al momento de culminar la misma sin excepcion alguna; si este no cuenta con la
tarjeta, por cualquier causa, debera de reportarlo al area administrativa, para que éste le informe el proceso a
seguir y le facilite una tarjeta temporal para su movilizacién en la sede fisica.

4
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Paragrafo 2°. Ante la ausencia del registro descrito previamente, el empleador validara con el area encargada,
la existencia de una justificacion que soporte estos hechos tales como: permisos, licencias, y vacaciones. Toda
conducta que controvierta el registro de ingreso y de salida, se considera una falta a los deberes de trabajador
de cumplir con sus obligaciones contractuales, y a que el empleador descuente del salario del trabajador toda
ausencia al registro correspondiente.

Paragrafo 3°: El empleador podra implementar mecanismos propios de las tecnologias de la informacién para
determinar el cumplimiento de la jornada semanal y proteger el derecho a la desconexion laboral durante los
dias laborales para aquellos trabajadores que desarrollen sus funciones en teletrabajo, trabajo remoto y trabajo
en casa.

Paragrafo 4°: En los casos en los que no se cuente con tarjeta para marcar el acceso, se dispondra cualquier
otro medio de registro para supervisar la hora de ingreso, egreso, almuerzo y break.

DESCONEXION LABORAL

Articulo 21. La desconexion laboral es el derecho que tienen todos los trabajadores a no tener contacto, por
cualquier medio o herramienta, bien sea tecnolégica o no, para cuestiones relacionadas con su ambito o
actividad laboral, en horarios por fuera de la jornada de trabajo y en sus vacaciones o descansos. Asi, los
empleadores deberan abstenerse de formular érdenes u otros requerimientos al trabajador por fuera de la
jornada laboral.

Articulo 22. El empleador garantizara la desconexion laboral inicia una vez finalizada la jornada laboral, a
excepcion de los cargos de direccién, manejo y confianza.

Paragrafo 1°. La inobservancia del derecho a la desconexion laboral podra constituir una conducta de acoso
laboral, de conformidad con lo establecido en la Ley 1010 de 2006.

Articulo 23. El empleador garantizara el tiempo libre y los tiempos de descanso, licencias, permisos y/o
vacaciones para conciliar la vida personal, familiar y laboral conforme a las directrices impartidas en la Ley 2191
de 2022.

Paragrafo 1°. El trabajador que considere que ha sido vulnerado su derecho a la desconexion laboral podra
poner dicha situacién en conocimiento del Inspector del Trabajo y las autoridades competentes al caso.

HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 24. El trabajo ordinario diurno es el realizado entre las seis de la manana (6:00 a.m.) y las nueve de la
noche (9:00 p.m.), trabajo nocturno es el comprendido entre las nueve de la noche (9:00 p.m.) y las seis de la
mafana (6:00 a.m.).

Articulo 25. El trabajador reconoce que, el trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la
jornada maxima legal.

Articulo 26. El trabajo suplementario o de horas extras diurnas o nocturnas, a excepcion de los casos sefalados
en los articulos 162 y 163 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, s6lo podra efectuarse en dos horas (2) diarias y
doce (12) semanales. Exceptuando el personal de salud, que se fija la posibilidad de realizar 12 horas diarias y
hasta 66 semanales, con el pago de recargos a los que haya lugar.

Paragrafo 1. Teniendo en cuenta inciso 5, articulo 3 de la Ley 2101 de 2021, una vez la compafia determine
que se acogera a las 42 horas como jornada maxima sin causacion de recargos, se tendran en cuenta los
siguientes parametros, de conformidad con lo estipulado en el articulo 161 del Cédigo sustantivo del trabajo:

Las partes podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio,
que podra coincidir con el dia domingo. Estas horas semanales podran ser de minimo cuatro (4) horas continuas
y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ninguin recargo por trabajo suplementario, siempre y cuando
el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y dos (42) horas semanales.

Paragrafo 2. Cuando Medic Colombia SAS decida fijar jornada de maximo 36 horas semanales, se ejecutaran
de conformidad con el articulo 161 del Cédigo Sustantivo de Trabajo
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Articulo 27. Medic Colombia SAS no reconocera el pago de trabajo suplementario o de horas extras, sino
cuando expresamente lo exija a sus trabajadores y sean autorizadas por el empleador y/o jefe inmediato.

Paragrafo 1°. Exclusiones a la jornada maxima de trabajo. Los que desempefian cargos de direccion, confianza
y de manejo. Estos cargos se fijan para Gerencias, direcciones, jefaturas y coordinaciones, por la naturaleza de
sus cargos.

CAPITULO 4
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

Articulo 28. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral (Art. 172 C.S.T.).

Paragrafo 1°. Este articulo sera de caracter vinculante para todo el personal contratado directamente por la
compaifiia, sin excepcioén alguna.

Articulo 29. Medic Colombia SAS solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores
que habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana no falten al trabajo,
0 que si faltan lo hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién del empleador (Art. 173 C.S.T.).

Se entiende por justa causa, el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, el caso fortuito y la fuerza
mayor. Medic Colombia SAS puede exigir a quien faltare, y que haya alegado justa causa, que lo compruebe
debidamente (numeral 2, Art. 173 C.S.T.).

No tienen derecho a la remuneracion del descanso dominical los trabajadores que deben recibir por ese mismo
dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo (numeral 3, Art. 173 C.S.T.).

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y
se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador (numeral 4, Art. 173 C.S.T.).

Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios
en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical
en proporcion al tiempo laborado (numeral 5, Art. 173 C.S.T.)

Paragrafo 1°. En todo salario se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

Articulo 30. La remuneracion correspondiente al descanso en los dias de fiesta de caracter civil y religioso,
distintos al domingo, se liquidara como para el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno
por faltas al trabajo (Art. 177 C.S.T.).

Articulo 31. La retribucién del trabajo en los dias de descanso obligatorio remunerado se fija de acuerdo con
las siguientes reglas:

1. Se remunera con un recargo de setenta y cinco (75%) por ciento sobre el salario ordinario en proporcion
a las horas laboradas (numeral 1, Art. 179 C.S.T.).

2. Si con el descanso dominical remunerado coincide otro dia de descanso obligatorio, sélo tiene derecho
el trabajador a la remuneracién sefialada en el numeral anterior (numeral 2, Art. 179 C.S.T.).

3. Para los demas casos, se tendran en cuenta las directrices de la normatividad laboral vigente y todas

aquellas que las modifiquen, adicionen y reglamenten.

Articulo 32. El trabajador que labora excepcionalmente el dia de descanso obligatorio tiene derecho a un
descanso compensatorio remunerado, 0 a una retribuciéon en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el
articulo anterior.

Articulo 33. Los trabajadores que habitualmente tengan que trabajar el domingo o dia de descanso obligatorio,
deben gozar de un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de la retribucidn en dinero prevista en el
articulo 31 de este reglamento (Art. 181 C.S.T.).

Articulo 34. Las personas que por su conocimiento técnicos o por razoén del trabajo que ejecutan no pueden
remplazarse sin grave perjuicio para Medic Colombia SAS, deben trabajar los domingos y los dias de fiesta,
pero su trabajo se remunerara conforme al articulo 29 de este reglamento (Art. 182 C.S.T.).

6
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Articulo 35. El descanso semanal compensatorio puede darse en alguna de las siguientes formas:

1. En otro dia laborable de la semana siguiente, a toto el personal con derecho, o por turnos (numeral 1,
Art. 183 C.S.T.).
2. Desde el mediodia a las trece horas (1:00 p.m.) del domingo, hasta el medio dia o las trece horas (1:00

p.m.) del lunes o dia siguiente del descanso (numeral 2, Art. 183 C.S.T.).

Articulo 36. En los casos de labores ocasionales o transitorias que no puedan ser suspendidas, cuando el
personal no puede tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de descanso
en la semana siguiente a la terminacion de las laborales, o se paga la correspondiente remuneracion en dinero,
a opcion del trabajador (Art. 184 C.S.T.).

Articulo 37. Cuando se trate de trabajos habituales en domingo, Medic Colombia SAS lo informard con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones del
servicio no puede disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y las horas de
descanso compensatorios (Art. 185 C.S.T.).

Articulo 38. Cuando por motivo de cualquier fiesta no determinada por la normatividad y este reglamento, el
empleador suspendiere el trabajo, estara obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiera realizado;
pero no estara obligado a pagarlo, sino a su compensacion en trabajo igual, en dias distintos habiles, cuando
hubiere medido convenio expreso para la suspension o compensacion. Este trabajo compensatorio se
remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (Art. 178 C.S.T.).

CAPIiTULO 5
VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 39. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a quince
(15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Paragrafo 2°. El empleador concedera este derecho dentro del afo siguiente al momento en que ingresé el
trabajador, a excepcion de los casos que sefiale la ley.

Paragrafo 3°. Para la compensacién en dinero de las vacaciones, en el caso del numeral anterior se tomara
como base el ultimo salario devengado por el trabajador.

Paragrafo 4°. El trabajador tiene la obligacidn de notificar a su jefe inmediato, con quince dias de anticipacion
(15) sus vacaciones a disfrutar, conforme politicas y procedimientos internos de la compafiia.

Articulo 40. 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 41. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté devengando el
dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, sélo se excluira para la liquidacién de vacaciones el
valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas extras (numeral
1, Art. 192 C.S.T.).

Paragrafo 1°. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado
por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se concedan (numeral 2, Art. 192 C.S.T.).

Articulo 42. Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones ya
causadas, o cuando dentro de su vigencia haya lugar a compensacion en dinero, se tendra como base para la
compensacion el ultimo salario devengado y este procedera no sélo por el afio cumplido de servicios, sino
proporcionalmente por fraccion de afo.

En los contratos a término fijo inferior a un afio y en los contratos ocasionales o transitorios, los trabajadores
tendran derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

Articulo 43. El empleado de direccion, confianza o de manejo que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar
un remplazo, bajo su responsabilidad solidaria, y previa aquiescencia del empleador. Si esta no aceptare el
candidato indicado por el trabajador y llamare a otra persona a remplazarlo, cesa por ese hecho la
responsabilidad del trabajador que se ausente a disfrutar de sus vacaciones (Art. 191 C.S.T.).
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Paragrafo 1°. El trabajador reconoce que, para los cargos de direccion, confianza o de manejo las vacaciones
podran acumularse unicamente por facultad del empleador, conforme a las disposiciones de ley.

CAPIiTULO 6
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 44. La compaiiia otorgara permisos que consisten en una autorizacion que el empleador le otorga al
trabajador para que se ausente de su trabajo temporalmente por distintas razones personales. Este permiso no
sera de obligatorio cumplimiento por ley, sino que se tratan de acuerdos determinados por ambas partes; por
esta razén, podran ser remunerados o voluntarios.

1. Permiso remunerado: El empleador asume el tiempo otorgado y convenido entre ambas partes.

1.1. Caso 1: Es el tiempo compensado por el trabajador en horas suplementarias de trabajo, y previamente
legalizadas con su jefe inmediato.

1.2. Caso 2: Es el tiempo remunerado por el empleador, de acuerdo con las disposiciones de ambas partes
(empleador y trabajador).

1.3. Caso 3: En los casos en los que el trabajador desee ejercer su derecho al sufragio, para tal fin debera
acordar con su lider su punto de votacion a la espera del horario en el que podra asistir, siempre y cuando
este ejercicio interrumpa su jornada laboral. En todo caso, este permiso sera por el tiempo razonable
(basados en la sana critica, criterios de experiencia y uso de la tecnologia) en el que tarde el trabajador
realizando la votacion.

2. Permiso voluntario (no remunerado): El empleador no esta obligado a otorgar este permiso, y se otorgara
de acuerdo con lo siguiente:

21. Caso 1: Es el tiempo descontado al trabajador de su salario ordinario. Este periodo de tiempo
correspondera a minimo un dia y maximo dos meses de trabajo.

Paragrafo 1°: Este tiempo se verificara con el sistema de ingreso y salida contemplados por la compaifiia, y el
empleador no estara en la obligacién de otorgarlos favor del trabajador.

3. Citas médicas: La compainiia le otorgara al trabajador un permiso remunerado para la asistencia a citas
médicas, y este debera:

3.1. Notificar al jefe inmediato con minimo tres (3) dias de antelacion la cita programada con los soportes
legalizados de la programacion.

3.2. El permiso otorgado al trabajador sera maximo por tres (3) horas, cuando la cita esté programada dentro
de la jornada de trabajo. Una vez supere este tiempo de permiso, el trabajador debera reponer el tiempo
de conformidad con la necesidad del servicio y bajo la programacion del jefe inmediato.

3.3. Con posterioridad a la asistencia de su cita médica, el trabajador deberd remitir las constancias
legalizadas de asistencia al area de talento humano, con el soporte de permiso firmado por el jefe
inmediato.

3.4. El trabajador debera garantizar que las citas médicas a programar sean por fuera de la jornada laboral,
con la finalidad de no afectar la operatividad de la compafia.

Paragrafo 2°. De lo anterior, quedan exceptuadas las citas médicas de urgencia, examenes y procedimientos
médicos especiales, y la calamidad familiar imprevista para el trabajador, con sus respectivos soportes. La
conducta que se ejerza en contravencioén a estas disposiciones dara lugar a la imposicion de una falta por parte
del empleador, hasta el descuento por ndmina cuando no se cuente con el respectivo soporte de la cita médica.

Paragrafo 3°. El empleador debera facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la que sus
empleados puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por el empleador o en uno gestionado
ante la caja de compensacion familiar con la que cuentan los empleados. Si el empleador no logra gestionar
esta jornada debera permitir que los trabajadores tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los
dias de descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario conforme a las disposiciones
de laley 1857 de 2017.
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Paragrafo 4°. El empleador otorgara dias compensatorios remunerados a los trabajadores que integran equipos
de trabajo esenciales para la compaiiia de la siguiente forma:

a) COPASST - Un dia por afio.

b) Comité de Convivencia Laboral — Un dia por semestre.
c) Comité de Acoso Sexual — Medio dia por afio.

d) Brigada de emergencia — Un dia por afio.

Nota. ningun trabajador podra integrar mas de uno de estos grupos (los integrantes de cualquiera de estos
grupos deben tener una antigliedad de minimo 6 meses para ser acreedores de este beneficio).

Articulo 45. Licencias: El empleador esta obligado a reconocer licencia de maternidad, lactancia y aborto,
licencia de paternidad, licencia por luto, licencia al elector y al jurado de votacion, y las licencias del N°6 del
articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que son: 1) Para ejercer el derecho al sufragio, 2). Grave
calamidad doméstica, 3) Para el desempefio de cargos oficiales, transitorios y de forzosa aceptacion, 4). Entierro
de compafieros.

LICENCIA POR LUTO

El empleador concedera la licencia por luto solo en los siguientes casos:

Cényuge, compafiera o compariero permanente.

Segundo grado de consanguinidad. Fallecimiento de hijos, padres, hermanos, nietos y
abuelos.

Primer gravo de afinidad. Fallecimiento de suegros, del cényuge, yernos y
nueras.

Segun civil. Fallecimiento de padres adoptantes e hijos
adoptivos, asi como los familiares de crianza (Ley
2388 de 2024)

Paragrafo 1°. El trabajador debera demostrar este hecho mediante la presentacion de los siguientes
documentos, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia:

Copia del certificado de defuncién.

Registro civil de nacimiento del fallecido y del trabajador de ser necesario.

Copia del certificado de matrimonio civil o religioso para el caso del conyuge.
Documento notariado sobre convivencia para el caso de companero permanente.

rPONb=

Dependiendo del familiar fallecido sera uno o varios documentos que se deban adjuntar.

Paragrafo 2°. No producira efecto alguno el despido que la compafia comunique al trabajador en tales periodos,
o en tal forma que, al hacer uso del preaviso, éste expire durante los descansos o licencias mencionados.

Paragrafo 3°. La compaiiia respetara el derecho que tiene el trabajador de gozar de la licencia de paternidad
en los términos establecidos en la ley.

Paragrafo 4°. El tiempo empleado en los permisos o licencias de que trata el presente numeral no se descontara
o compensara al trabajador, salvo cuando no se presente la respectiva documentacion y autorizaciéon para cada
caso, sin perjuicio de las sanciones que por tal hecho le sean imputables al trabajador.

Paragrafo 5°. De acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente articulo, la compafia aplicara
cualquier cambio, modificacion y/o adicién, sujeta a las disposiciones legales a las que haya lugar y aplicacién.

Paragrafo 6°. Calamidad domestica: es aquella ocurrencia de hechos de manera imprevisible generada por
caso fortuito (ajenas a su voluntad) o de fuerza mayor que permita a los trabajadores de la compaiiia, ausentarse
temporalmente del lugar de trabajo, sin que la ocurrencia de esa circunstancia les represente una ruptura de su
vinculo con el empleador, siempre que cumplan las condiciones, plazos y requisitos previstos en la legislacion
laboral. Ademas de lo anterior, debe analizarse que esta situacién no le permite al trabajador ejercer la labor
para la cual fue contratado. El empleador debera analizar en cada caso las circunstancias especificas que
involucra la calamidad, pues ante una situacién excepcional, debera otorgarse un tiempo adicional y necesario
para superar, al menos, la gravedad de la calamidad.
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Articulo 46. Licencia no remunerada es la suspension del vinculo laboral durante un tiempo determinado que
concede el empleador a un trabajador. Durante este periodo el empleado queda exonerado de cumplir con sus
deberes laborales y por su parte Medic Colombia no esta en la obligacidon de reconocer remuneracion alguna.
En este caso, solamente subsiste la obligacion por parte del empleador de asumir su porcentaje para cubrir los
aportes a Seguridad Social exigidos por la ley.

Paragrafo 1°. Todos los anteriores permisos deben estar debidamente soportados por el trabajador, donde se
acrediten las circunstancias de: tiempo, modo y lugar que originan el permiso.

CAPITULO 7
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, Y PERIODOS QUE LO REGULAN

Articulo 47. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo por obra, o a destajo y por area, etc., pero siempre respetando el salario minimo
leal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

Articulo 48. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos, beneficios tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, y 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.

Articulo 49. En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la fuente y de impuestos.

Paragrafo 1°. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICBF, y cajas de compensacioén familiar.

Paragrafo 2°. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo (L. 50/90, art. 18).

Periodos de pago: dos pagos quincenales dentro del mes, que se dividen en el siguiente porcentaje:

1. Primera quincena: 45% del salario.

2. Segunda quincena: 55% del salario. En este periodo el empleador causara todas las novedades que
interrumpen el normal desarrollo de la jornada laboral (horas extras, incapacidades o licencias, vacaciones,
permisos, bonificaciones, comisiones, y cualquier otro derecho reconocido por el empleador).

CAPITULO 8

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, SEGURIDAD EN EL TRABAJO E INCAPACIDADES

Articulo 50. Es obligacion de Medic Colombia SAS velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores
a su cargo. Igualmente, es su obligacién garantizar los recursos necesarios para implementar y ejecutar
actividades permanentes de medicina preventiva y del trabajo y en higiene, seguridad industrial y seguridad vial
de conformidad con el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y con el objeto de velar por la
proteccion del trabajador.

Articulo 51. Los servicios médicos que requieran los trabajadores seran prestados por la entidad promotora de
salud (E.P.S.) publica o privada, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En caso de no afiliacion
estard a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

Paragrafo 1°. No habra lugar al reconocimiento de la prestacién econdémica de la incapacidad por enfermedad
general con cargo a los recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud, cuando éstas se originen
en tratamientos con fines estéticos o se encuentran excluidos del plan de beneficios y sus complicaciones
(Articulo 2.1.13.4 Decreto 780 de 2016).
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Articulo 52. Todo trabajador dentro del mismo dia en que se sienta enfermo debera comunicarlo al empleador,
su representante o a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y en su caso determine la
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si este no diere aviso dentro del término
indicado o no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad
para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Paragrafo 1°. El trabajador que sin justa causa se niegue a someterse a los examenes, instrucciones y
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga
como consecuencia de esa negativa (Art. 208, C.S.T.).

Articulo 53. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el médico que los
haya examinado, asi como a los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena
la empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad
que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Pagos de incapacidades:

Incapacidad laboral de origen comun: Las debe pagar el empleador, la EPS y el fondo de pensiones segun
la duracién de la incapacidad:

e 0 a2dias: Empleador, por un monto 66.66% (Art. 227 C.S.T. y sentencia C-543 de 2007).
e 3 a 180 dias: La Eps. Monto 66.66% por los primeros 90 dias, y el 50% luego de los 90 dias.
e 181 a 540: Fondo de pension.

Paragrafo 1°. Toda incapacidad expedida por un médico no autorizado para ello debera ser transcrita por el
trabajador ante su EPS dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, en los términos y condiciones que
sefiale para el efecto cada EPS. Si el trabajador no presenta la incapacidad el empleador puede no pagarle los
dias en que estuvo ausente del trabajo al no tener una justificacion.

Paragrafo 2°. Debe tenerse en cuenta que, si el trabajador no se presenta a trabajar, y no presenta una
justificacion, puede incurrir en una causal de despido, y si el trabajador esta enfermo la Unica forma de justificar
la ausencia es presentando la respectiva incapacidad.

Incapacidad origen laboral. Arl desde el primer dia. Monto 100% respetando el salario minimo.

Articulo 54. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban
las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo especialmente para
evitar los accidentes de trabajo.

Paragrafo 1°. 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 de salud ocupacional de la respectiva empresa, que la hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacién laboral por justa causa, previa autorizacion del
Ministerio de la Proteccion Social, respetando el derecho de defensa (D. 1295/94, art. 91).

Articulo 55. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su representante, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las consecuencias del accidente, denunciando el
mismo en los términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994 ante la EPS y la ARL.

Articulo 56. En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador, a su representante o a quien haga sus veces, para que se provea la
asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales vigentes, indicara, las consecuencias
del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Articulo 57. Todas las empresas y las entidades administradoras de riesgos profesionales deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales para lo cual deberan en cada
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caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales
de conformidad con el reglamento que se expida.

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

Articulo 58. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la empresa como los
trabajadores, se someteran a las normas de riesgos profesionales del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, a la
Resolucion 1016 de 1989 expedida por el Ministerio de la Proteccidon Social y las demas que con tal fin se
establezcan. De la misma manera ambas partes estan obligadas a sujetarse al Decreto-Ley 1295 de 1994, Ley
776 del 17 de diciembre de 2002, y Ley 1562 de 2012, del sistema general de riesgos profesionales, de
conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes
y reglamentarias antes mencionadas.

CAPITULO 9
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL - PROCEDIMIENTO INTERNO

Articulo 59. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la empresa
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva en la resolucién de conflictos, que
promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral
empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de
las personas en el trabajo.

Paragrafo 1°. El empleador garantizara la Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafas 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.

Paragrafo 2°. El empleador otorgara espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacién periédica 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.

Articulo 60. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucidn de las conductas de acoso laboral, se
establece un procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley.

Paragrafo 1°. La empresa tendra un comité, integrado en forma bipartita, conformados por representantes de
los trabajadores y representantes del empleador o su delegado. Este comité se denomina "comité de
convivencia laboral".

Paragrafo 2°. Para los casos especificos que abordan el acoso sexual, estos seran tratados de conformidad
con la Ley 2365 de 2024, de conocimiento del mismo comité de convivencia pero sin ningun tipo de conciliacion,
pero si con la investigacion a la que haya lugar, asi como se tomaran las medidas pertinentes y garantistas de
la persona afectada. Por otro lado, se realizara el proceso de denuncia salvaguardando la voluntad de la
presunta victima y respetando su intimidad.

CAPITULO 10
DEBERES DEL TRABAJADOR
Articulo 61. Los trabajadores de la empresa tienen como deberes los siguientes:

1. Todos los trabajadores deben propender por un trato basados en el respeto y el acatamiento de: la igualdad,
dignidad y la no discriminacién o diferenciacion por raza, color, religion, sexo (incluyendo el embarazo, identidad
de género y orientacion sexual), origen nacional, discapacidad o edad; asi como también el respeto y
subordinacion a los superiores.

2. Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones personales y en la
ejecucion de labores.
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3. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral y disciplina
general de la empresa.

4. Realizar su actividad laboral, comercial o administrativa de manera responsable en lo que respecta al medio
ambiente. Ultilice los recursos (como electricidad, agua y papel) de manera inteligente.

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

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

7. Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas con las funciones de su trabajo, con

su verdadera intencioén que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y
de la empresa en general.

8. Asistir a capacitaciones, cursos, seminarios, talleres y demas actividades de formacién o recreacion a la cual
Medic Colombia SAS programa por medio de bienestar y las demas areas encargadas.
9. Abstenerse de ejecutar cualquier acto de competencia desleal o practicas restrictivas en la compania, que,

cause un riesgo legal.

10.  Comunicar y registrar informacion precisa para su uso en informes, auditorias y comunicaciones corporativas
oficiales es esencial para la imagen de la compaiiia, y se requiere para cumplir con las obligaciones
reglamentarias y legales.

11. Manejar la informacién confidencial de la empresa, incluida la informacién sensible y personal, de acuerdo con
la Politica de la compafiia y las leyes aplicables.

12. Ejecutar cuidadosamente sobre el contenido que comparte o publica, y preste especial atencion a la informacioén
privilegiada y confidencial, la propiedad intelectual y la proteccion de datos personales.

13. Usar las computadoras y los recursos de comunicacién de acuerdo con las politicas de Medic Colombia SAS,
incluidas aquellas relacionadas con el acoso, la privacidad y la seguridad de los datos.

14. Guardar reserva absoluta con relacion a los Manuales de Procedimientos, programas de sistematizacion,
informacién atinente a asuntos internos o administrativos de la empresa de cualquier indole o que estén
relaciones con los socios, usuarios o contratistas.

15.  No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas. Asi mismo se abstendran de recibir remuneraciéon de
terceras personas.

16. Mantenerse en estado de limpieza, en sus prendas de vestir, como en su persona, teniendo en cuenta la clase
de labor para la que ha sido contratado/a y hacer un buen uso de las instalaciones de la empresa.

17. Abstenerse de participar en actividades ilegales, asi como también, asesorar a personas involucradas en este
tipo de practicas.

18. Hacer uso exclusivo para el trabajo, todos los medios tecnoldgicos que posea el empleador, tales como, correo
electronico institucional, Internet, teléfonos fijos, celulares corporativos, equipos de oficina corporativos,
herramientas, impresoras, entre otros.

19.  Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura, rentable y eficiente conforme a su posicion y
cargo.

20. Evitar que terceras personas utilicen la informacion confidencial, materiales, elementos de trabajo, enseres,
mobiliario, equipos electrénicos, utensilios de oficina, y en general, los muebles e inmuebles del lugar donde
desempefien sus funciones, que estén al servicio o beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto para uso
exclusivo de sus empleados.

21. Analizar los riesgos de su area y reportar cualquier desviacioén que pueda ir en contra de su salud y seguridad
a su jefe inmediato, antes de iniciar sus labores o durante ellas.

22. Reportar a la ARL y al empleador cualquier hecho que se presuma tratar como un accidente laboral.

23. Reportar al empleador cualquier incidente laboral.

24. Asistir al servicio médico por los presuntos hechos de accidente laboral.

CAPITULO 11
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

Articulo 62. Son obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos adecuados y
elementos necesarios para la realizacién de las labores.
2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion contra accidentes y

enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.
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3. Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este efecto, la empresa mantendra lo
necesario segun la reglamentacion de las auditorias sanitarias.

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

5. Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador a su raza, color, religion, sexo (incluyendo el embarazo,
identidad de género y orientacion sexual), origen nacional, discapacidad o edad.

6. Dar al trabajador 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 de
retiro y darle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador por su falta elude, dificulta o dilata el examen,
cuando transcurridos 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.

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

8. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238 del
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

9. Conservar el empleo a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a que se refiere

el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira efecto alguno
el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este
expire durante los descansos o licencias mencionadas.

10.  Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia remunerada
por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. La
grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto que trata este numeral. Este hecho debera
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias
siguientes a su ocurrencia. La EPS tendra la obligacion de prestar la asesoria psicoldgica a la familia.

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

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

13. Las demas obligaciones contenidas en el articulo 57 del CST, y todas aquellas exigidas en la normatividad
actual vigente.

Articulo 63. Son obligaciones especiales del trabajador: Ademas de las obligaciones propias del cargo de los
trabajadores, y las mencionadas en el articulo 58 del cédigo sustantivo del trabajo, todos los trabajadores de la
empresa tienen las siguientes:

1. Asistir a la jornada laboral dentro de los horarios establecidos e informar en maximo 2 dias los soportes que
justifiquen la novedad que le impidié asistir a la jornada laboral.
2. En caso de asistir a una cita médica prioritaria y/o urgencias y la EPS no le haya generado incapacidad, debera

asistir a su jornada laboral con el soporte de la cita y terminar su jornada laboral. Dicho tiempo en el que se
encontraba en la cita médica que supere las 2 horas, debera reponerse segun programacion y necesidad del
servicio.

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

4. Debida diligencia en la manipulacion de la mercancia (almacenamiento y alistamiento) y/o productos
farmacéuticos en bodega.
5. Asumir de forma personal y completa, todo costo derivado de multas, infracciones o sanciones impuestas por

las autoridades de transito en caso de incumplimientos de estas normatividades descritas de su vehiculo propio
o de la empresa.

6. Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la empresa; sin perjuicio de que la empresa, segun sus
necesidades, pueda mantenerse o cambiar los horarios de trabajo.
7. Cumplir con las normas y directrices de los Planes Estratégicos de Seguridad Vial al interior de la compaiiia,

asi como los procedimientos y controles de seguridad dispuestos por este, por medio del area de Seguridad y
Salud en el Trabajo

8. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de naturaleza reservada y
cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a la empresa o a sus clientes, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.
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9. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y utiles que les hayan facilitado y
las materias primas sobrantes.

10. Guardar rigurosamente la ética y el respeto en las relaciones con sus superiores y compafieros.

11.  Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime conducentes para evitar dafios y
perjuicios, accidentes de trabajo o enfermedades laborales.

12. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro inminentes que afecten o amenacen las personas o las
cosas de la empresa.

13.  Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la empresa o por las autoridades del
ramo y observar con suma diligencia y cuidados las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales. (Articulo 58 C.S.T).

14. Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio que
ocurra (CST. Art. 58).

15. Cumplir en su integridad todas las politicas, manuales, cddigos y procesos establecidos por la empresa.

16. Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el lugar donde desempefie transitoria o
definitivamente sus funciones.

17. Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafio, deterioro, perdida, falla o accidente que ocurra con los equipos,
productos, insumos, 0 mercancia a su cargo.

18. Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y exclusivamente para labores de la Empresa. Si se le provee
un equipo de comunicacion movil, debera usarlo exclusivamente en asuntos laborales, sin exceder el plan de
consumo asignado.

19. Desempenar las funciones para que fuese contratado, debiendo al mismo tiempo, ejecutar todas las tareas
ordinarias, inherentes y complementarias.

20. Los abogados de la empresa deberan tener en cuenta siempre las normas que regulan su actividad profesional
en su actuar y el orden juridico colombiano en general.

21. Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios y cooperando con su conservacion.

22. Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal.

23. Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la empresa, siempre que no sufra desmejoramiento en sus
condiciones laborales.

24. Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se le entregue para el correcto desempefio
de sus funciones o producir trabajos defectuosos, salvo deterioro normal.

25. Someterse a los requerimientos y registros indicados por la empresa, en la forma, dia y hora sefialados por ella
para evitar sustracciones u otras irregularidades.

26. Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos de su salario, prestaciones sociales y
demas derechos de caracter laboral de las sumas pagadas demas, ya sea por error 0 por cualquier otra razén
lo mismo que los préstamos que por cualquier otro motivo se hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149
del C.S.T.

27.  Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar las practicas y los trabajos que le
impongan. Asistir de manera activa a las charlas y actividades del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

28. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion y entrenamiento organizados por la empresa
dentro de la jornada laboral y fuera de esta, previo acuerdo entre la empresa y el trabajador.

29. Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la dotacion general especifica que designe la empresa
para el desempefio del trabajo, sin modificacién alguna o deterioro intencional, asi como observar las medidas
de seguridad y precauciones implantadas para un mejor y mas efectivo manejo de las maquinas e instrumentos
de trabajo para evitar dafios o accidentes de trabajo.

30. Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar de trabajo, so pena de incurrir en una falta
grave.

31. Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente la empresa, tendientes a detectar el uso de
sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas.

32. Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las disposiciones legales de este
reglamento, normativas en material laboral, o de las asignadas por el empleador al trabajador en los estatutos
y politicas de la empresa.

Articulo 64. Se prohibe a la empresa:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna solicitada por terceros del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores sin autorizacidon previa escrita de éstos, para cada caso y sin
mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
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2. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos autorizados
por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Coédigo Sustantivo de Trabajo.

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

4. Los bancos, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952, pueden ordenar retenciones hasta de un

cincuenta por ciento (50%) de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en los casos en que
la ley lo autoriza.

5. En cuanto a las cesantias y pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor respectivo en los casos
establecidos en el articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.
6. En el evento en que los empleados se organicen para formar un fondo de ahorro tomado de sus ingresos

laborales, la empresa podra hacer los descuentos de sumas dineros previamente autorizados por éstos, para
ser entregados, en la forma indicada al responsable de la administracién del fondo de ahorro.

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

8. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacion.

9. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el ejercicio

del derecho al sufragio.

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

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

12. Emplear, en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Cédigo 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 otras empresas a los trabajadores que se separen o
sean separados del servicio.

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

14. 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.

15. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que ofenda su
dignidad (Articulo 59 C.S T).

16. Las demas prohibiciones contempladas el articulo 59 del CST.

Articulo 65. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de la empresa los utiles o elementos de trabajo, estudios, conceptos, e informaciéon reservada o
privilegiada, soportes o aplicaciones.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con tufo o resaca o bajo la influencia de narcético o de drogas
enervantes y fumar dentro de las areas de la empresa.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

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

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover suspensiones

intempestivas del trabajo e incitar a su declaraciéon o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

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

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en él o retirarse.

8. Usar los Utiles, equipos o herramientas suministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado (Articulo 60 C.S.T).

9. Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.

10. Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa.

11. Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir 6rdenes e instrucciones de los superiores.

12. Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacién del servicio a que estén
obligados.

13. Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos, discusiones altercados o peleas durante
el horario de trabajo.
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14.  Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en cualquier forma a sus superiores o compafieros
de trabajo y ocultar el hecho.

15. Originar rifias, discordias o discusiones con otro trabajador de la empresa, o tomar parte en tales actos dentro
o fuera de la misma.

16. Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no autorizados por la empresa, o escribir en los
muros internos o externos de la misma.

17. Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de trabajo, sin previo permiso del jefe
inmediato.

18. Crear, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la empresa en su beneficio personal o de
terceros.

19. Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacion de la empresa, informacién confidencial o laboral de la
empresa, datos relacionados con la organizacion, produccion, o con cualquiera de los documentos que hayan
sido de su conocimiento o a los que haya tenido acceso en razon a sus labores.

20. Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento de propiedad de la empresa con fines
personales, sin previa autorizacion del jefe inmediato.

21. Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias, desperdiciarlos o permitir que se destinen a fines
diferentes de su objeto.

22.  Ocultar y/o no informar un accidente de trabajo, en consideracion a que estd en la obligacion de dar
inmediatamente aviso al patrono o su representante. El patrono no es responsable de la agravaciéon que se
presente en las lesiones o perturbaciones por razén de no haber dado el trabajador este aviso o haberlo
demorado sin justa causa.

23. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad personal, la de sus compafieros de
trabajo, superiores, terceras personas o realizar actos que amenacen o perjudiquen los elementos de trabajo o
instalaciones.

24. Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente, la ejecucion propio trabajo.

25. Divulgar o compartir claves de acceso a sistemas de informacion a otros compaferos de la empresa, sin la
previa autorizacién de su jefe inmediato.

26. Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos, atenciones, prebendas, gratificaciones,
dadivas o recompensa como retribucién por actos inherentes a su cargo.

27. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de bienes y servicios para la
empresa.

28. Facilitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de la empresa.

29. Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o0 asistencia en trabajo relacionados con las funciones propias de
su empleo.

30. Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccidon personal suministrados por la empresa para el
desarrollo de las funciones por parte de cada trabajador.

31. Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o implementos de trabajo.

32. Presentar, para la admision en la empresa o para cualquier efecto documentos falsos, incompletos enmendados
o no ceiidos a la estricta verdad.

33. Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las personas servicios 0 nombre de la
empresa, o incitar a que no reciban sus servicios.

34. Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de terceros, que le hayan sido revelados en
el desarrollo de su labor por considerarse confidenciales, sin autorizacion expresa y escrita de la misma.

35. Retirar informacion digital o virtual de la empresa, sin autorizacion escrita del jefe inmediato.

36. Introducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o informacion ajena a la empresa que puedan
afectar de cualquier manera los informes o equipos; que constituyan una infraccién a las normas de propiedad
intelectual.

37. Instalar software en los computadores de la empresa, asi este cuente con la licencia otorgada por la misma en

los términos de ley.

38. Divulgar informacién confidencial, incluidos los nombres de clientes y socios comerciales, sin una autorizacion
apropiada. Los trabajadores deben usar un buen juicio al decidir si un contenido es apropiado para su
publicacion y pueden consultar al area encargada antes de publicar en caso de tener dudas.

39. Demas prohibiciones contempladas en el articulo 60 del CST.

Paragrafo 1°: El incumplimiento reiterativo o grave, en las prescripciones de orden, obligaciones generales,
especiales, contractuales, y prohibidas para el trabajador, asi como también el incumplimiento reiterativo o grave
en las disposiciones contempladas en este reglamento, daran lugar a la terminacion del contrato de trabajo por
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justa causa. La reincidencia en las faltas leves, facultan al empleador para terminar la relacién laboral con
justificacion legal.

CAPITULO 12
JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 66. Ademas de las causales establecidas en la ley, decretos y demas normas que regulen la materia,
las faltas enumeradas a continuacion, se consideran como graves, y daran lugar a la cancelacion por justa
causa del contrato de trabajo, asi:

1. Todo engafio por parte del empleado, consistente en la presentacion de certificados falsos, adulterados o
incompletos, ya sea para su admisién en la empresa, o posterior a su ingreso o retiro, tendientes a obtener un
derecho, provecho o beneficio de esta, bien para el empleado u otra persona.

2. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el rendimiento promedio
en labores similares, cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del empleador
(dirigirse al paragrafo 1° de este articulo).

3. El incumplimiento en las metas comerciales de venta y/o recaudo, cuando no se obtengan los resultados
definidos por el empleador, y que en ningun caso pueden ser inferiores a los esquemas estipulados por este.

4. Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no correspondan a la realidad, en beneficio propio o de
terceros, y realizar el cobro subsidios inexistentes o dar a los mismos una destinacion diferente.

5. Incumplir con la politica de prevencién de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas y en general

con el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

El trabajador tiene plena conciencia que, el empleador estara facultado para practicar la prueba (uso de
dispositivos para medir el grado de alcohol etilico) o cualquier otra sustancia al trabajador, como una carga
legitima, puesto que la presencia de este, con alteracién de conciencia en algun grado, supone un riesgo para
él, para sus companeros o para la misma empresa.

Si el trabajador se niega a realizarse la prueba:

El trabajador que sea sorprendido en estado de embriaguez, y se niegue a realizarse la prueba, o la demore
por el tiempo suficiente para que arroje un resultado negativo, dara lugar a terminacién de su contrato con justa

causa.

6. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal puedan
llevar las personas de seguridad fisica.

7. Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de trabajo o hacer mal uso de ellas.

8. Sustraer de la empresa los implementos de trabajo, toda mercancia o producto farmacéutico sin permiso o
autorizacion del empleador; asi mismo, archivos fisicos o magnéticos, informacién en general de esta o de sus
trabajadores.

9. Sustraer informacion de los equipos de computo para actividades personales y/o beneficio propio o divulgacion

de procedimientos o procesos internos de la compainia.

10. Autorizar o ejecutar sin ser de su competencia, operaciones o actos que afecten los intereses de la empresa.

11. Abandonar su trabajo sin previo aviso al respectivo superior y sin autorizacion expresa de éste o permanecer
en un sitio de labor distinto al propio, por razones no justificadas o diferentes a la de su trabajo.

12. Delegar en otro trabajador, sin la autorizacién correspondiente, la ejecucion del propio trabajo, instrumentos y
elementos de la empresa o de sus clientes, asi como también prestar sus servicios de naturaleza similar a los
de la empresa a cualquier entidad o persona, sin estar debida y expresamente autorizado para ello por la
empresa.

13.  Acceder al servicio prestados por la compaiiia (internet y telefonia) por conexiones distintas a las entregadas
oficialmente para el efecto por el area encargada de la empresa.

14. La utilizacion del Internet en cualquier forma relacionada con pornografia, solicitudes ilegales, falta de ética,
racismo, sexo, lenguaje impropio, chat, acoso, amenaza, intimidacién, entrega de informacién no autorizada,
vandalismo o acceso a otros sitios restringidos por la empresa.

15. Publicar en cualquier sitio web, redes sociales o cualquier otro sistema de la empresa, sin previa autorizacion,
0 no estén acordes a los parametros y politicas de la compaifiia.

16. Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes o proveedores de la empresa, aprovechandose
de su cargo u oficio, aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacién escrita del empleador.
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17.  Comentar, aun en forma indirecta, asuntos confidenciales puestos bajo su responsabilidad o conocidos en virtud
de su trabajo.

18. Instalar o permitir que un tercero instale en el respectivo equipo de cdmputo archivos, programas o elementos
fisicos que no han sido autorizados previamente por la empresa.

19. Suministrar a extrafios sin autorizacion expresa de la empresa, datos o documentos relacionados con esta o
con cualquiera de sus productos, servicios, sistemas o procedimientos.

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

21. No usar la Dotacion y/o Elementos de Proteccion “Personal (EPP); o usarla de manera inadecuada o darle un
destino diferente y el incumplimiento de los programas de Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente
establecidos por la empresa.

22. Retirar de las instalaciones de propiedad de la empresa elementos, maquinas, herramientas, equipos o utiles,
sin autorizacion escrita del mismo o sus representantes. Asi mismo, manejar u operar vehiculos, equipo o
magquinaria que no se les haya asignado o para la cual no tengan la debida autorizacién y transportar en los
vehiculos de la empresa o de terceros adscritos para ejecutar la labor, a personas y objetos ajenos, extrafios o
ilegales sin previa autorizacion; o prestar tales vehiculos a empleados o personal no autorizado, o a terceros.

23. Realizar trabajos, actividades no asignadas por la empresa, revelar informaciéon de caracter reservado o
confidencial que el empleado conozca por razén de su trabajo o vinculacidon a la empresa, atender sin
justificacion, durante las horas de trabajo asuntos diferentes a los que le sean asignados.

24. Exigir o recibir dinero o presentes como soborno en el ejercicio de las funciones propias de su cargo en la
empresa.

25. Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresa, manuales, programas (software) y
documentos de cualquier naturaleza y de propiedad de ésta, o prestarlos o fotocopiarlos sin autorizacion.

26. Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier indole, provenientes de proveedores, clientes
o cualquier persona o entidad que tenga relacion con la empresa.

27. Destruir, dafar intencional o deliberadamente, objetos, elementos de trabajo, utiles, documentos asignados a
su cargo o de los demas empleados o terceros, o hacer mal uso de ellas.

28. No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que estime conducentes para evitar dafios o
perjuicios, brindar informes falsos, omitir o consignar datos inexactos en los informes, cuadros, relaciones,
balances, que se presenten o que requieran los superiores, a fin de obtener decisiones o aprobaciones que se
hagan en consideracion a dicha inexactitud.

29. Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del personal, del trabajador, equipos,
informacién, materiales, objetos o instalaciones utilizadas por la empresa.

30. Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacion, elementos de trabajo de empleados o terceros o preparar,
participar, ocultar o cometer actos delictuosos o contravenciones que afecten o pongan en peligro las personas
o los bienes de la empresa.

31. Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, en
contra de los empleados, jefes, sus familiares, guardas de seguridad, clientes y proveedores o protagonizar
rifas, coaccionar, desafiar, injuriar a los trabajadores o a terceros.

32. Engafiar a la empresa en cuanto a la solicitud de permisos, licencias beneficios o auxilios monetarios.

33. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover, incitar y mantener
suspensiones intempestivas del trabajo, sea que se participe en ellas o no.

34. Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la empresa, sus servicios, sus jefes y sus
empleados.

35. Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, dentro de las dependencias de la empresa o
instalaciones utilizadas por ella o presentarse al lugar de trabajo, bajo la influencia del alcohol, de drogas
enervantes, narcoticos; asi mismo, fumar dentro de las instalaciones de la empresa y en los lugares que
establezca la legislacion vigente.

36. Cometer faltas contra la ética, las buenas costumbres, contra los valores y principios organizacionales, politicas
y procedimientos establecidos por la empresa, en las relaciones con sus superiores, empleados, clientes,
proveedores, socios y en general, con cualquier persona o entidad con la que la empresa tenga relacion.

37. Negarse, sin justa causa, a cumplir érdenes de su jefe o suspender su ejecucion.

38. El retardo reiterativo al ingreso de su jornada laboral de conformidad con la escala de faltas.

39. Inasistir al lugar de trabajo en toda o en parte de la jornada laboral, sin excusa suficiente.

40. Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de las instalaciones de la empresa y en
representacion de esta, que comprometan o afecten la imagen y el buen nombre de ésta.

41. Revelar secretos y datos reservados de la empresa, asi como dar a conocer la clave personal de acceso a las
instalaciones, prestar llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad a terceros o a personal no autorizado.
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42. Ejercer, coparticipar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades, debidamente
comprobadas.

43. Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso laboral.

44.  Violar las normas, politicas y procedimientos dispuestos por la compafia y del presente reglamento interno de
trabajo.

45. El incumplimiento por accidn, intento u omision a los lineamientos y procedimientos relacionados con el Sistema
de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo y Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva; asi como también, cualquier accion, intento u omisién asociada
a practicas de corrupcién y soborno transnacional.

46. El uso inadecuado de las redes corporativas, los sistemas telematicos y los equipos y medios informéaticos o del
correo electrénico (e-mail) asignado por la compania.

47. la extralimitacion injustificada en el ejercicio de las funciones propias del cargo.

48. Toda falta, falla, incumplimiento, inobservancia de las instrucciones, dafos a materiales, desperdicios de estos,
maltrato de equipos, utiles, herramientas, materias primas, discusiones, indisciplina, actos de mala fe, cuando
causen perjuicio de consideracién a la empresa o a los compafrieros de trabajo.

49. La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente sea absuelto.

50. Violar gravemente las prescripciones de orden, obligaciones y/o prohibiciones establecidas en el presente
reglamento interno del trabajo.

51. Aprovecharse, en beneficio propio o ajeno de los estudios, informaciones, mejoras, descubrimientos o
invenciones efectuadas por el trabajador o con su intervencion, durante la vigencia del contrato de trabajo y
relacionados con las labores o funciones que desempefie.

52. Solicitar préstamos especiales o ayuda econdmica a los clientes de la empresa, aprovechandose de su cargo
u oficio, aceptarles donaciones de cualquier clase sin la previa autorizacion escrita del empleador.

53. Presentar cuentas de gastos ficticias o reportar como cumplidas visitas o tareas no efectuadas.

54, Colaborar en forma onerosa o gratuita en contratos civiles o ser parte en sociedades en actividad similar,
concreta o complementaria al objeto social de la empresa sin su consentimiento.

55. Participar en la celebracién de contratos en los que sea parte la empresa, ya sea como contratista directo o por
intermedio de terceros, o recibir cualquier clase de lucro proveniente de los mismos.

56. La reincidencia en el incumplimiento de las obligaciones contendidas en el Reglamento de Higiene y Seguridad
de la empresa.

57. El incumplimiento de lo establecido en el Coédigo Nacional de Transito, que afecte la actividad laboral y/o
comercial de la empresa.

58. La configuracion de conflictos de intereses, y la omision a la notificacion de cualquier caso de conflicto de interés
relacionados en la politica. El trabajador reconoce que su simple participacion da lugar a la configuracion grave
de la conducta, y no es necesario que medie poder de decision, beneficio indebido, o decision final en estos.

59.  Violacion grave a la normatividad del gobierno nacional, acordes con el objeto social de la compafiia, tales
como, aquellas relacionadas con los derechos laborales, la propiedad intelectual, propiedad industrial,
consumidor, datos personales, tributarias, societarias, y demas normas de caracter civil y mercantil.

60. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al trabajador, de acuerdo
con los articulos 58 y 60 del codigo sustantivo del trabajo, o cualquier falta grave calificada como tal en pactos,
convenciones, fallos arbitrales, contratos individuales o en el presente reglamento interno de trabajo;

Paragrafo 2°. Estas causales no son taxativas de los motivos de despido con justa causa, pues también
tendran aplicacion las que se desprendan de la normatividad vigente, o cualquier otra que se presente durante
el ejercicio de la labor del trabajador, y que no esté expresa en este reglamento, pero que genere un perjuicio
grave para el empleador.

CAPITULO 13
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 67. La compafiia establece la tipificacion y sanciones disciplinarias mediante la siguiente escala de
faltas:

NUMERAL | TIPIFICACION | FALTAS PRIMERA VEZ SEGUNDA VEZ TERCERCA VEZ
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1|LEVE Retardo injustificado por mas | Llamado de De uno (01) a Hasta la

de 35 minutos en el mes atencion tres (03) dias de | terminacidn
suspension del unilateral del
contrato sin contrato con
remuneracion. justa causa.

2 | LEVE No realizar la marcacidon en el | Llamado de De uno (01) a Hasta la
biométrico 1 veces al mes atencion tres (03) dias de | terminacidn

suspension del unilateral del
contrato sin contrato con
remuneracion. justa causa.

3 | LEVE No informar dentro de las Llamado de De uno (01) a Hasta la
siguientes 24 horas habiles a | atencion tres (03) dias de | terminacion
su jefe inmediato o el area suspension del unilateral del
encargada, sobre las contrato sin contrato con
novedades que se le remuneracion. justa causa.
presenten al colaborador que
le impidan presentarse a su
puesto de trabajo.

4 | LEVE No allegar oportunamente Llamado de De uno (01) a Hasta la
dentro de los 3 dias habiles atencion tres (03) dias de | terminacion
siguientes los soportes de suspension del unilateral del
novedades frente a contrato sin contrato con
calamidades, incapacidades, remuneracion. justa causa.
emitidas directamente por la
EPS y ARL, hospitalizaciones,
licencias, permisos, y demas
documentos pertinentes.

5 | LEVE Presentar mala actitud y/o Llamado de Llamado de De uno (01) a
mala relacién soportada con | atencion atencion tres (03) dias de
sus con compafieros y/o suspension del
superiores. contrato sin

remuneracion.

6 | LEVE Presentacion personal Llamado de Suspension de un | Hasta la
inadecuada de acuerdo con al | atencién (01) dia de terminacion
codigo de vestuario. contrato sin unilateral del

remuneracion. contrato con
justa causa.
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7 | LEVE Uso del celular personal e Llamado de Suspension de un | Hasta la
institucional, audifonos, atencion (01) dia de terminacion
manos libres, y demas contrato sin unilateral del
accesorios durante turno en remuneracion. contrato con
areas restringidas y/o labor justa causa.
asignada.

8 | LEVE Uso inadecuado de la Llamado de Suspension de un | Hasta la
intranet e internet. atencién (01) dia de terminacion

contrato sin unilateral del
remuneracion. contrato con
justa causa.

9 | LEVE Incumplimiento a Llamado de Suspension de Hasta la
responsabilidades de tipo atencion tres (03) dias de | terminacion
administrativo inherentes al contrato sin unilateral del
cargo que afecten el normal remuneracion. contrato con
desarrollo del dreay la justa causa.
ejecucion de la labor
realizada por el trabajador

10 | LEVE Reportar informes Hasta la Suspension de un
disciplinarios y/o cualquier terminacion (01) dia de
otra novedad que no unilateral del contrato sin
corresponda a la realidad o contrato con justa | remuneracion.
que se encuentre fuera de los | causa.
términos establecidos en este
Régimen.

11 | LEVE Falta de atencién o mala Llamado de Suspension de Hasta la
atencion, trato descortés, atencion tres (03) dias de | terminacion
desconsiderado, irrespetuoso contrato sin unilateral del
o inadecuado con remuneracion. contrato con
companieros de trabajo y/o justa causa.
usuarios de la empresa.

12 | LEVE No cumplir con las politicas, Llamado de Suspension de un | Hasta la
procedimientos, protocolos e | atencién (01) dia de terminacién
instructivos asistenciales y/o contrato sin unilateral del
administrativos establecidos remuneracion. contrato con
para cada proceso. justa causa.

13 | LEVE Comportamiento desleal, Hasta la
inapropiado, inadecuado que | terminacidn
afecten a la empresa. unilateral del

contrato con justa
causa.
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14 | LEVE No radicar oportunamente Llamado de Suspension de un | Hasta la
con el jefe inmediatoy a atencién (01) dia de terminacién
talento humano los cambios contrato sin unilateral del
de turno, traslados y/o remuneracion. contrato con
permisos otorgados. justa causa.

15 | LEVE Por inasistencia a induccién, | Llamado de Suspensidn de un | Hasta la
capacitaciones, cursos, atencién (01) dia de terminacién
reuniones, comités y/o contrato sin unilateral del
cualquier actividad remuneracion. contrato con
académica que se realice. justa causa.

16 | MODERADA | Retardo injustificado por mas | Suspension de un De tres (03) a Hasta la
de 130 minutos en el mes (01) dia de contrato | seis (06) dias de | terminacion

sin remuneracién. | suspension del unilateral del
contrato sin contrato con
remuneracion. justa causa.

17 | MODERADA | Ausentarse del puesto de Suspension de tres | De cuatro (04) a | Hasta la
trabajo o salir antes de la (03) dias de seis (06) dias de | terminacidn
hora pactada sin justificacion | contrato sin suspension del unilateral del
0 autorizacion remuneracion. contrato sin contrato con

remuneracion. justa causa.

18 | MODERADA | No realizar la marcacion en el | Suspension 1 dia de | De 01 a 15 dias Hasta la
biométrico mas de 2 veces al | contrato sin de suspension terminacion
mes remuneracion del contrato sin unilateral del

remuneracion. contrato con
justa causa.

19 | MODERADA | Realizar actividades en Suspension de un De uno (01) a Hasta la
beneficio personal con las (01) dia de contrato | tres (03) dias de | terminacion
herramientas asignadas para | sin remuneracién. | suspensién del unilateral del
el desarrollo de las contrato sin contrato con
responsabilidades dentro y remuneracion. justa causa.
fuera de las instalaciones de
la empresa.

20 | MODERADA | Inasistencia a su trabajo sin Suspension de un De dos (02) a Hasta la
autorizacion y/o justificacion | (01) dia de contrato | ocho (08) dias de | terminacidn
valida. sin remuneracién. | suspension del unilateral del

contrato sin contrato con
remuneracion. justa causa.

21 | MODERADA | No cumplir con el cambio de | Suspensién de un De dos (02) a Hasta la
turno autorizado y/o (01) dia de contrato | ocho (08) dias de | terminacion
formalizado previamente por | sin remuneracién. | suspension del unilateral del
el jefe de area o quien este contrato sin contrato con
delegue. remuneracion. justa causa.
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22 | MODERADA | Direccionar al trabajador a De dos (02) a ocho | Hastala
realizar actividades que no (08) dias de terminacion
estén contempladas dentro suspension del unilateral del
de las responsabilidades y contrato sin contrato con
protocolos establecidos remuneracion. justa causa.
(Abuso de autoridad)
23 | GRAVE Omitir de manera inmediata | Hastala
el reporte de descuadres, terminacion
faltantes o sobrantes de unilateral del
inventario manejado en cada | contrato con justa
servicio. causa.
24 | GRAVE Retardo injustificado por mas | Desde una
de 200 minutos al mes. suspension de 15
dias de contrato sin
remuneracion
Hasta la
terminacion
unilateral del
contrato con justa
causa.
25 | GRAVE No realizar la marcacién en el | Desde una
biométrico mas de 3 veces al | suspension de 8
mes dias de contrato sin
remuneracion
hasta la
terminacion de
contrato.
26 | GRAVE Realizar ventas y/o participar | Suspension de un Hasta la
en rifas, colectas dentro de (01) dia de contrato | terminacion
las instalaciones de la sin remuneracién. | unilateral del
empresa. contrato con
justa causa.
27 | GRAVE Mover y/o cambiar los Suspension de un Hasta la
activos entre areas sin la (01) dia de contrato | terminacion
debida autorizacion del jefe sin remuneracién. | unilateral del
inmediato y el proceso contrato con
administrativo. justa causa.
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28 | GRAVE Descuido o pérdida de De uno (01) a tres Hasta la
documentos o archivos que (03) dias de terminacion
se encuentren bajo el suspension del unilateral del
cuidado y custodia del contrato sin contrato con
trabajador. remuneracion. justa causa.

29 | GRAVE Realizar actos inadecuados Hasta la
en el sitio de trabajo y/o en terminacion
eventos organizados por la unilateral del
compaiiia. contrato con justa

causa.

30 | GRAVE Disminucion intencional del Hasta la
ritmo de trabajo, incitando o | terminacién
influyendo para que otros unilateral del
trabajadores no realicen contrato con justa
normal y correctamente su causa.
labor.

31 | GRAVE Negligencia, falta de pericia Hasta la suspension | Hasta la
y/o iniciativa en de tres (03) dias de | terminacién
procedimientos, actividades | contrato sin unilateral del
y/o responsabilidades y remuneracion. contrato con
protocolos. justa causa.

32 | GRAVE Permitir el ingreso a las dreas | Hasta la suspension | Hasta la
restringidas a personal ajeno | de un (01) dia de terminacion
a la compaiiia sin contrato sin unilateral del
autorizacion. Asi mismo, remuneracion. contrato con
personal de la compafiia que justa causa.
ingrese a un area restringida
sin la autorizacion del
proceso responsable.

33 | GRAVE Sustraccion de dineros, Hasta la
activos, elementos en terminacion
encargo para beneficio unilateral del
propio. contrato con justa

causa.

34 | GRAVE Negarse a cumplir Hasta la suspension | Hasta la
oportunamente una orden de un (01) dia de terminacién
y/o direccionamiento escrito | contrato sin unilateral del
y/o verbal de tipo remuneracion. contrato con
administrativo o asistencial, justa causa.
impartida por su lider
jerarquico o quien haga de
sus veces por la naturaleza
del cargo.
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35 | GRAVE Sustraccion sin autorizacidn Terminacion de
pertinente de inventarios, contrato con justa
elementos consumibles o no, | causa.
medicamentos, activos,
materiales de trabajo, partes,
titulos valores, documentos o
dinero.

36 | GRAVE Falsificacion y/o presentacion | Terminacién de
de diplomas, documentos, contrato con justa
incapacidades, certificados o | causa.
registros académicos, que no
correspondan a la realidad
tendientes a generar un
provecho propio para el
trabajador o para cumplir un
requisito contractual,
profesional, entre otros.

37 | GRAVE Presentarse y/o desarrollar Terminacion de
su actividad laboral bajo la contrato con justa
influencia de alcohol y/o causa.
sustancias psicoactivas que
alteren su capacidad trabajo.

38 | GRAVE Recibir prebendas (bienes Terminacion de
muebles, inmuebles o contrato con justa
dinero), sobornos por omitir, | causa.
autorizar o suministrar
informacién que afecte a la
empresa.

39 | GRAVE Pedir y/o recibir dinero a los | Terminacién de
usuarios, familiares de contrato con justa
usuarios, proveedores o causa.
cualquier tercero.

40 | GRAVE Realizar y/o solicitar a un Hasta la
compafiero que realice el terminacion del
trabajo que el principal tiene | contrato.

a cargo, valiéndose de su
nivel jerarquico.
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41 | GRAVE Adelantar u omitir registros, | Terminacion de
realizar enmendaduras a contrato con justa
documentos legales (historia | causa.
clinica, informes, planillas,
registran entre otros)

42 | GRAVE Abandono de puesto de Hasta la
trabajo en medio de la terminacion
jornada y por inasistencia unilateral del
indefinida. contrato con justa

causa.

43 | GRAVE Realizar una conducta que Terminacién de
sea catalogada como delito contrato con justa
en la Ley Penal Colombiana causa.
cuando se cometa con
ocasion al desarrollo de las
funciones o el cargo.

44 | GRAVE Dormir en las instalaciones Terminacién de
de la empresa y/o descansar | contrato con justa
con los insumos de la misma. | causa.

45 | GRAVE Agredir fisica y/o Hasta la
verbalmente a compafieros, |terminacion
jefes, trabajadores de la unilateral del
empresa y/o a usuarios del contrato con justa
servicio prestado por la causa.
misma.

46 | GRAVE Poner en riesgo la integridad | Hasta la
fisica o la vida de sus terminacion
compafieros, jefes, unilateral del
trabajadores de esta contrato con justa
compaiiia o de la empresa causa.

y/o a usuarios del servicio
prestado por la misma.

47 | GRAVE Generacion de circunstancias | Hasta la
que conlleven a un perjuicio | terminacion
suyo, de un compafiero de unilateral del
trabajo o de cualquier contrato con justa
persona que se encuentre en | causa.
las instalaciones de la
compaiiia.

48 | GRAVE Violar manejo de informacién | Hasta la
confidencial de la compaiiia. | terminaciéon

unilateral del
contrato con justa
causa.
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49 | GRAVE Uso inadecuado o descuido Hasta la
con activos, dineros o terminacion
insumos entregados que se unilateral del
encuentren bajo la custodia contrato con justa
del trabajador y/o para el causa.
ejercicio de actividad sin
autorizacion

50 | GRAVE Ocultar, omitir, o encubrir Hasta la
irregularidades advertidas o | terminacidn
encontradas que afecten ala | unilateral del
empresa y/o a los usuarios de | contrato con justa
la misma. causa.

51 | GRAVE Administracién inadecuada Terminacién de
de medicamentos y contrato con justa
productos asignados. causa.

52 | GRAVE No hacer buen uso del Hasta la
botiquin y/o usarlo para terminacion de
asuntos distintos al de una contrato.
emergencia.

53 | GRAVE No cumplir con las normas de | Hasta la
bioseguridad y con las terminacion de
responsabilidades propias del | contrato.
trabajador frente al SGSST.

Paragrafo 3°: Clases de sanciones. el trabajador esta sometido a las siguientes sanciones:

a. Llamado de atencion escrito: consiste en la advertencia escrita que el jefe inmediato hace al trabajador
cuando este cometa una falta leve y reincidente (igual o mas de dos veces) de sus 6rdenes, obligaciones, y
prohibiciones, o que, a juicio de la empresa sea necesario realizarla por escrito.

b. Suspensidén disciplinaria: se impone en caso de falta o violacion grave y/o reincidentes por parte del
trabajador, en sus prescripciones de orden, obligaciones y prohibiciones contempladas en este reglamento
interno del trabajo, contrato de trabajo, politicas, normas, y procedimientos, que, a juicio de la empresa, no
ameriten la terminacidon del contrato de trabajo con justa causa. La suspension disciplinaria no podra exceder
de dos (2) meses.

Articulo 70. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus sanciones disciplinarias, asi:
CAPITULO 14

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 72. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado
directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de la decisién de la empresa de imponer
0 no, la sancion definitiva (art. 115, CST.)

El proceso implica para la empresa la citacion a descargos con las pruebas, un término razonable para que el
trabajador prepare su defensa y la posibilidad de que el empleador interponga recursos conforme a la sentencia
C-593/2014 de la Corte Constitucional.

PASO A PASO DEL PROCESO DISCIPLINARIO LABORAL
1. La comunicacién formal de la apertura del proceso disciplinario al trabajador a quien se le imputan las
conductas posibles de sancién (La diligencia de descargos no podra realizarse el mismo dia de la
notificacion, ni después de diez (10) dias habiles, contados desde la notificacion).
2. Laformalizacién de los cargos imputados por escrito, siempre y cuando en ella consten de manera clara
y precisa las conductas.
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3. El traslado al imputado de todas y cada una de las pruebas o mencion de las mismas que fundamenten
los cargos formulados.

4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador pueda formular sus descargos, controvertir las
pruebas en su contra y allegar las que considere necesarias para argumentar sus descargos.

5. El pronunciamiento definitivo del empleador dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al proceso
disciplinario mediante acto motivado y congruente.

6. Laimposicién de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron.

7. El trabajador podra controvertir mediante recurso de apelacion, las decisiones ya sea ante el superior
jerarquico de aquel que impone la sancién, como la posibilidad de acudir a la jurisdiccién laboral ordinaria.
Esto no interrumpe la ejecucion de la decision notificada, toda vez que esta se encontrara en firme salvo
que en la decisién al recurso se indique lo contrario.

Paragrafo 1°. El empleador a su libre disposicién podra recurrir a cualquier medio de prueba para realizar el
analisis de estos procesos, y tomar las decisiones referentes al caso.

Paragrafo 2°. No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite sefialado
en el anterior articulo (art. 115, CST) y se realizara de conformidad con la escala de faltas y las obligaciones
contractuales.

CAPITULO 15
CAMARAS DE VIDEO EN EL LUGAR DE TRABAJO

Articulo 73. El empleador esté en la facultad de colocar camaras de video y vigilancia en los lugares de trabajo,
y seran utilizadas exclusivamente para filmar las actividades relacionadas con las funciones de los trabajadores.
Adicional a ello, contar con estas herramientas es una medida de seguridad de los bienes muebles e inmuebles,
los trabajadores, y cualquier tercero que tenga acceso a las oficinas de la compafiia.

Paragrafo 1°. El empleador en ninguin caso podra instalar camaras de video para la filmacién de la vida intima
del empleado o trabajador, que resulten una intromisioén ilegitima y vulneradoras de la dignidad y el derecho a
la intimidad del trabajador.

CAPITULO 16
PRESTACIONES SOCIALES

Articulo 75. la empresa reconocera a todos sus trabajadores las prestaciones consagradas en la legislacion
laboral vigente.

Paragrafo 1°. En la compaiiia no existen prestaciones adicionales a las legalmente obligatorias.
CAPITULO 18
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

Articulo 76. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la resolucién aprobatoria del
presente reglamento, el empleador debe publicarlo en el lugar de trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias
de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe
hacerse en cada uno de ellos. Con el reglamento debe publicarse la resolucién aprobatoria. Asi mismo se
realizara la divulgacion respectiva a través de la Intranet, lo cual se entendera para todos los efectos como una
forma de publicacion.

Articulo 77. Desde la fecha en que entre en vigor el presente reglamento, quedan derogadas las disposiciones
del Reglamento que con anterioridad haya tenido el empleador.

Paragrafo 1°. Toda disposicién legal, asi como todo contrato individual, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral vigentes al empezar a regir el presente Reglamento, o que adquieran con posterioridad a él, sustituyen
de derecho las disposiciones de dicho Reglamento, en cuanto fueren mas favorables al empleado(a).

Articulo 78. La comunicacion del presente reglamento por correo electronico y por cualquier otro medio
dispuesto por el empleador, serviran de constancia y prueba de recibo por parte del trabajador de una copia de
dicho estatuto.
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Paragrafo 1°. No producen ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relaciéon con lo establecido en las leyes, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas,
o fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (articulo 109 del cédigo sustantivo del trabajo).

El presente Reglamento, entrara a regir a partir del dia siguiente de la publicacién hecha en la forma prescrita
en el articulo anterior.

Firma:

e e ——

Ju “ELIPE PINZON BERGSNEIDER
C.C. 1.020.768.899 De Bogota D.C.
Representante Legal

MEDIC COLOMBIA S.A.S.

NIT. 901.196.161-7
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