TELEMED SOLUCIONES BPO S.A.S.
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El presente es el reglamento interno de trabajo suscrito por la Empresa TELEMED
SOLUCIONES BPO S.A.S., con domicilio principal en la ciudad de Medellin,
Departamento de Antioquia.

Este reglamento regira en todas las dependencias, establecimientos de comercio y
agencias ya ésta como sus trabajadores y hace parte de los contratos individuales
de trabajo que la Comparfia tenga celebrados o celebre en el futuro, salvo
estipulaciones en contrario que s6lo podran ser favorables al trabajador.

CAPITULO | ,
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 1. CONDICIONES DE ADMISION: Quien aspire a celebrar contrato de
trabajo y en consecuencia tener un puesto en la Empresa, debe diligenciar la
solicitud por escrito, quedando asi registrado como aspirante, debiendo consignar
en su solicitud, todos los datos que permitan conocer del solicitante, informacién
personal y familiar, estudios realizados con sus debidos soportes, experiencia
laboral, referencias personales y laborales, cargo y salario al que aspira, entre
otros, siempre y cuando estén permitidos por la ley y que no afecten la dignidad
del trabajador. Esta informacion podra ser verificada por la Empresa y
complementada con el aspirante en las entrevistas de seleccion.

ARTICULO 2. DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA CONTRATACION: EI
solicitante que sea aceptado debera presentar a la Empresa:

1. Copia cédula de ciudadania o, documento de identificacién valido segun el
caso. La empresa tendra por politica la no contratacion de menores de edad,
no obstante, en cualquier eventualidad que ello ocurriere, debe presentar su
tarjeta de identidad.

2. Autorizacién escrita del Inspector de Trabajo, a falta de éste del Comisario de
Familia o en su defecto del alcalde Municipal, a solicitud de los padres, del
representante legal o del Defensor de Familia, cuando se trate de un menor de
dieciocho (18) anos.

3. Autorizacion para un estudio de seguridad cuando la Empresa lo requiera.
4. Certificado del empleador anterior donde conste el cargo desempefado,

tiempo de servicio y salario devengado. Si se trata de su primer empleo, no se
exigira el certificado.



5. La Empresa exigira al aspirante los examenes médicos que considere
pertinentes para la labor a contratar, siempre que no atenten contra su
intimidad o dignidad. El valor de los examenes médicos de ingreso sera
cancelado por la empresa.

6. Constancia expedida por la Administradora del Fondo de Pensiones, al cual
esta vinculado el aspirante, con una vigencia no superior a 30 dias calendarios.

7. Constancia expedida por la EPS o Régimen Especial, al cual estda o estuvo
vinculado el aspirante, con vigencia no superior a 30 dias.

8. Copia de la licencia de conduccién para los cargos que lo requieran. El
aspirante no debe tener multas por pagar, salvo cuando tenga un acuerdo de
pago vigente.

9. Si se encuentra estudiando, certificado de la Institucion donde conste el
programa, el afio o semestre que esté cursando y la intensidad horaria.

10.Copia del diploma, acta de grado y de la tarjeta profesional del aspirante cuya
formacion es necesario acreditar para ejecutar el cargo.

11.Los documentos legales necesarios para afiliar el grupo familiarala EPS y a la
Caja de Compensacion Familiar.

12. Certificado de cuenta bancaria del empleado en el cual se cancelara su salario

CAPITULOII
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 3. OBJETIVO. La Empresa, una vez admitido el aspirante podra
estipular con él, el periodo inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar por
parte de la Empresa, las aptitudes del trabajador y por parte de éste, la
conveniencia de las condiciones de trabajo.

El periodo de prueba debera pactarse por escrito en el contrato el cual se entienda
regulado desde su inicio por las normas generales del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

ARTICULO 4. DURACION MAXIMA: El periodo de prueba no puede exceder de
dos (2) meses.

En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un afio, el
periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente
pactado, sin que pueda exceder de dos (2) meses.



Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, soOlo es valida la estipulacion del periodo de prueba para el primer
contrato.

ARTICULO 5. PRORROGA DEL PERIODO DE PRUEBA: Cuando el periodo de
prueba se pacte por un plazo menor al de los limites maximos expresados en el
articulo anterior, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el inicialmente
pactado, sin que el tiempo total exceda dichos limites.

ARTICULO 6. EFECTOS: Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes
puede dar por terminado unilateralmente y sin previo aviso el contrato de trabajo.
Terminado el periodo de prueba sin que el contrato haya terminado, los servicios
prestados se consideran regulados por las normas generales del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo desde el inicio de dicho periodo.

Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales
establecidas por la ley.

CAPITULO I
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 7. DEFINICION: Son trabajadores ocasionales, accidentales o
transitorios los que realizan trabajos de corta duracion, no mayor de un (1) mes,
que se refieren a labores distintas a las actividades normales del empleador, los
que tendran la proteccion de la seguridad social y demas derechos que la
legislacion laboral vigente les otorga, en especial lo consagrado en la sentencia C
823 de octubre 4 de 2006 de la Corte Constitucional.

ARTICULO 8. REGIMEN PRESTACIONAL: Los trabajadores accidentales o
transitorios tendran derecho, ademas del salario, al descanso remunerado los dias
domingo y demas dias de descanso legalmente obligatorio. También gozaran del
derecho al pago de cesantias y prima de servicios en proporcion al tiempo
laborado cualquiera que éste sea.

CAPITULO IV
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 9. TURNOS: Dentro de los parametros legales vigentes sobre la
duracion maxima de la jornada diaria de trabajo, los horarios en los cuales los
trabajadores prestaran sus servicios son los siguientes:

HORARIO 1:



| LUNES A VIERNES

SABADO

7:00 am a 5:00pm

7:00 am a 12:00pm

Descansos: Dos descansos de 15 minutos para desayuno

1 hora para almuerzo

HORARIO 2:
| LUNES A VIERNES SABADO
7:00 am a 5:00 pm No labora

Descansos: Dos descansos de 15 minutos para desayuno

Media hora para almuerzo

HORARIO 3:
LUNES A VIERNES SABADO
8:00am a 6:00pm No labora

Descansos: Dos descansos 15 minutos para desayuno

Media hora para almuerzo

HORARIO 4

LUNES A VIERNES SABADO
7:30am a 5:00pm No labora
8:00 am a 5:30 pm No labora
8:30 am a 6:00 pm No labora
10:00 am a 7:30 pm No labora
Descansos: Dos de 15 minutos para desayuno —

Media hora de almuerzo

HORARIO 5

LUNES A VIERNES SABADO
6:00am a 3:45pm No labora
7:15 am a 5:00 pm No labora
7:0 am a 4:00 pm No labora
10:00 am a 7:30 pm No labora

Descansos: Dos de 15 minutos para desayuno —
Media hora de almuerzo




HORARIO 6

DOMINGO A VIERNES SABADO
2:00pm a 9:45pm No labora
9:45 pm a 6:00 am No labora
6:00 am a 2:00 pm No labora
Descansos: Dos descansos 15 minutos

Media hora de almuerzo

HORARIO 7

LUNES A DOMINGO DESCANSA
7:00am a 4:30pm Dos dias
8:00 am a 5:30 pm Dos dias
9:00 am a 6:30 pm Dos dias
10:00 am a 7:30 pm Dos dias
11:30 am a 9:00 pm Dos dias
1:30 PM a 11:00 pm Dos dias
2:30 PM a 12:00 am Dos dias
HORARIO 8

LUNES A DOMINGO DESCANSA
7:00am a 3:30pm Un dia

8:00 am a 4:30 pm Un dia

9:00 am a 5:30 pm Un dia
10:00 am a 6:30 pm Un dia
12:30 am a 9:00 pm Un dia

2:30 PM a 11:00 pm Un dia

3:30 PM a 12:00 am Un dia

PARAGRAFO 1. Los anteriores horarios podran ser modificados por la Empresa,
de acuerdo con las necesidades del servicio, ajustandose en todo caso a las
normas laborales vigentes; dichas modificaciones deberan ser avisadas a los
trabajadores o al trabajador afectado con doce (12) horas de anticipacion.

PARAGRAFO 2. Los periodos de descanso establecidos por la Empresa no se
computan como parte de la jornada de trabajo, de acuerdo con el articulo 167 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.



ARTICULO 10. DESCANSO EL SABADO. Podran repartirse la jornada laboral
semanal de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por
acuerdo entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los empleados el
descanso durante todo el sabado; esta ampliacion no constituye trabajo
suplementario o de horas extras.

ARTICULO 11. DURACION DE LA JORNADA: La Empresa dara aplicacién a lo
ordenado por la Ley 2101 de 2021 en el articulo 3, por eso a partir del 15 de julio
del 2026 se reduciran a (42) horas semanales, conforme a lo establecido en el
articulo 2 de la misma ley. Para lo anterior, ira reduciendo los extremos temporales
de las jornadas laborales maxima aca establecidas.

ARTICULO 12. DEDICACION A DETERMINADAS ACTIVIDADES: Cuando la
EMPRESA tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que laboren cuarenta y dos
(42) horas a la semana, éstos tendran derecho a que dos (2) horas de dicha
jornada, por cuenta de la Empresa, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion. Estas horas se pueden
acumular de acuerdo con los términos de la ley. Se dara aplicacion a lo dispuesto
en la Ley 2101 de 2021 en los términos regulados.

ARTICULO 13. TRABAJADORES DE CONFIANZA, MANEJO Y VIGILANCIA:
No habra limitaciones en la jornada de trabajo para los trabajadores que ejerzan
actividades discontinuas o intermitentes o para aquellos que ejerzan labores de
simple vigilancia cuando residan en el sitio de trabajo, ni para aquellos que
desempefien cargos de direccion, de confianza o de manejo. Estas personas
deberan laborar el tiempo necesario para cumplir sus obligaciones. Por no estar
sujetos a una jornada maxima no tendran derecho al reconocimiento de trabajo
suplementario o de horas extras, ni implicara sobre remuneracion alguna.

Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre empresa y trabajador
(es) a diez (10) horas diarias, no se podra laborar horas extras el mismo dia.

ARTICULO 14. TURNOS DE TRABAJO SUCESIVO: El empleador y el trabajador
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo
sucesivos, que permitan operar a la empresa o secciones de esta sin solucién de
continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo
turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana (Articulo
51 de la Ley 789 de 2002).

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


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0789_2002_pr001.html#51

ARTICULO 15. JORNADA LABORAL FLEXIBLE. El empleador y el trabajador
podran acordar que la jornada semanal de cuarenta y seis (46) horas se realice
mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a
la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.
Asi, el numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable
durante la respectiva semana teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y
como maximo hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de
cuarenta y ocho (48) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria de 6. a. m. a
9 p. m. (Articulo 2 de la Ley 1846 de 2017)

PARAGRAFO. El empleador no podra ain con el consentimiento del trabajador,
contratarlo para la ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de
supervision, direccion, confianza o manejo.

El empleador y el trabajador pueden establecer de comun acuerdo modificaciones
a los anteriores horarios de trabajo o establecer diferentes a los enumerados en
este articulo.

ARTICULO 16. EXCEPCIONES EN CASOS ESPECIALES: El limite maximo de
horas de trabajo previsto en el articulo 10 de este reglamento puede ser elevado
por orden del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razon de
fuerza mayor, caso fortuito, de amenazar u ocurrir algun accidente o cuando sean
indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las maquinas o en la
dotacion de la Empresa; pero unicamente se permite este trabajo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una
perturbacion grave.

CAPITULO V
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO.
AUTORIZACION, RECONOCIMIENTO Y PAGO

ARTICULO 17. HORAS EXTRAS: Trabajo suplementario o de horas extras es el
que se excede de la jornada ordinaria y en todo caso el que excede la maxima
legal. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos
sefalados en el articulo 163 del C.S.T., s6lo podra efectuarse por un maximo de
dos (2) horas diarias.

ARTICULO 18. AUTORIZACION PREVIA DE LAS HORAS EXTRAS: La empresa
no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
y de manera previa lo haya autorizado a sus trabajadores a través de la persona
facultada para ello.

ARTICULO 19. TASAS Y LIQUIDACION DE RECARGOS.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1846_2017.html#2

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con
excepcion del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

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

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

PARAGRAFO: Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores
se producen de manera exclusiva, es decir sin acumularlo con ningun otro.

ARTICULO 20. OPORTUNIDAD DE LOS PAGOS: El pago del trabajo
suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno, en su caso, los
pagara la Empresa en la forma indicada en el articulo anterior, junto con el salario
ordinario en el periodo de pago siguiente.

, CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 21. Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y
dias festivos que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

La Empresa dara descanso remunerado a sus trabajadores fuera de los domingos,
en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: Primero (1) de enero,
seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo, primero (1) de mayo, veintinueve (29)
de junio, veinte (20) de julio, siete (7) de agosto, quince (15) de agosto, doce (12)
de octubre, primero (1) de noviembre, once (11) de noviembre, ocho (8) de
diciembre y veinticinco (25) de diciembre, ademas de los dias Jueves y Viernes
santo, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus.

Pero el descanso remunerado de seis (6) de enero, diecinueve (19) de marzo,
veintinueve (29) de junio, quince (15) de agosto, doce (12) de octubre, primero (1)
de noviembre, once (11) de noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y
Sagrado Corazén de Jesus cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes
siguiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el
descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes siguiente.

Es necesario nombrarlo por lo que cambian cada afo

Los descansos a que se refiere este articulo tendran una duracion de veinticuatro
(24) horas.



ARTICULO 22. DESCANSO REMUNERADO.

1. El empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario
de un dia, a los trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en
todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo, o que, si faltan lo
hayan hecho por justa causa o por culpa o disposicién del empleador.

2. Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad
domeéstica, la fuerza mayor y el caso fortuito.

3. No tiene derecho a esta remuneracion del descanso dominical el trabajador
que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por
enfermedad o accidente de trabajo.

4. Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el
trabajador.

5. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no
implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical en
proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 23. REMUNERACION DEL TRABAJO EN DIA DE DESCANSO
OBLIGATORIO:

1. El trabajo en domingo o dias de fiesta se remunera con un recargo del
ochenta (80%) sobre el salario ordinario, en proporcién a las horas laboradas, sin
perjuicio del salario ordinario a que tenga derecho el trabajador por haber laborado
la semana completa.

La implementacion gradual del recargo esta prevista en la Ley 2466 de 2025: 80%
desde el 1 de julio de 2025, 90% desde el 1 de julio de 2026 y 100% desde el 1 de
julio de 2027

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

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

PARAGRAFO. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el sdbado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como
descanso dominical obligatorio institucionalizado.



ARTICULO 24. TRABAJO DOMINICAL OCASIONAL O HABITUAL: Se entiende
que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2)
domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres (3) o mas domingos durante el mes
calendario.

ARTICULO 25. DESCANSO COMPENSATORIO: Los trabajadores que laboren
habitualmente los domingos deberan gozar de un dia de descanso compensatorio
remunerado, sin perjuicio de la retribucidn en dinero prevista en el articulo 36 de
este reglamento.

En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el
articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990, el trabajador s6lo tendra derecho a un
descanso compensatorio remunerado cuando labore en domingo.

ARTICULO 26. FORMAS DEL DESCANSO COMPENSATORIO: El descanso
semanal compensatorio a que se refieren los articulos anteriores podra darlo la
Empresa en alguna de las siguientes formas:

a.En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal o por turnos.
b.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.

ARTICULO 27. LABORES QUE NO PUEDEN SER SUSPENDIDAS: Cuando se
trata de labores que no pueden ser suspendidas, en las cuales el personal no
pueda tomar descanso en el curso de una 0 mas semanas, se acumulan los dias
de descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la
correspondiente remuneracion en dinero a opcion del trabajador.

ARTICULO 28. RELACION DE TRABAJADORES PARA LABORAR EN LOS
DIAS DE DESCANSO: Cuando se trata de labores permanentes o habituales en
domingos, la Empresa fijara en un lugar publico del establecimiento con
anticipacion a doce (12) horas por lo menos, la relacién de los trabajadores que
por razones del servicio no puedan disponer del descanso dominical. En esta
relacion se incluira también el dia de descanso compensatorio.

CAPIiTULO VII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 29. DESCANSO CONVENCIONAL: Cuando por motivo de fiesta no
determinada en este reglamento, la Empresa suspendiere el trabajo, estara
obligada a pagar el salario de este dia como si se hubiera laborado, salvo
convenio expreso con sus trabajadores para la suspensién o compensacion del
trabajo con otro dia habil o cuando la suspensién estuviere prevista en este



reglamento, en pacto, convencién colectiva de trabajo o fallo arbitral. Este trabajo
compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras, ni implique sobre remuneracion alguna.

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 30. VACACIONES REMUNERADAS: Los trabajadores tendran
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas por
cada ano de servicios y proporcionalmente cualquiera que haya sido el tiempo
laborado.

Para efecto de computar por parte de la Empresa las vacaciones, el sabado no se
tomara como habil.

ARTICULO 31. EPOCA DISFRUTE DE LAS VACACIONES: La época de las
vacaciones debe ser sefialada por la Empresa a mas tardar dentro del afio
siguiente a aquel en que se causen y seran concedidas oficiosamente o a peticidon
del trabajador, sin que se perjudique el servicio y la efectividad del descanso.

La Empresa debe dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de anticipacion
la fecha en que le concedera las vacaciones.

ARTICULO 32. INTERRUPCION JUSTIFICADA DE LAS VACACIONES: Si se
presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas. (Articulo 188 del C.S.T.).

ARTICULO 33. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO: Empleador y
trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
sus vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera proporcionalmente
cualquiera sea el tiempo laborado. En todo caso para la compensacion se tendra
como base el ultimo salario.

ARTICULO 34. MINIMO DE VACACIONES ANUALES: El trabajador gozara
como minimo de seis (6) dias habiles de vacaciones anuales, que no son
acumulables.



Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos (2) afios. Cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
personal de confianza o de manejo y extranjeros que presten sus servicios en
lugar distinto del de la residencia de sus familiares, la acumulacion podra ser hasta
por cuatro afos.

ARTICULO 37. ACUMULACION PRESUNTA: Si el trabajador goza tUnicamente
de seis (6) dias de vacaciones en un afo, se presume que acumula los dias
restantes a los posteriores, en los términos del articulo precedente.

Cuando se acuerde la compensacioén hasta por la mitad de las vacaciones para
trabajadores mayores de dieciocho (18) afios, este pago solo sera valido si
simultaneamente la Empresa concede al trabajador en tiempo los dias no
compensados de vacaciones.

ARTICULO 38. VACACIONES COLECTIVAS: La Empresa puede programar para
todos o parte de sus trabajadores una época de vacaciones colectivas. Las
vacaciones para aquellos que en dicha época no lleven un afno cumplido de
servicios, se remuneraran con el salario que esta devengando el trabajador al
entrar a disfrutarlas y se entendera que dichas vacaciones son anticipadas y se
abonaran a las que se causen al cumplir el aflo de servicios.

ARTICULO 39. SALARIO DURANTE EL PERIODO DE VACACIONES: Durante
el periodo de vacaciones la Empresa pagara al trabajador, el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas.

Solo se excluira para la liquidacidon de las vacaciones el valor del trabajo en dias
de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario. 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 le concedan.

ARTICULO 40. REGISTRO DE VACACIONES: La Empresa llevara un registro de
vacaciones y en él anotara la fecha en que ha ingresado cada trabajador, la fecha
en que toma sus vacaciones anuales y en que las termina y la remuneracion
recibida por las mismas.

CAPITULO IX
PERMISOS OBLIGATORIOS Y VOLUNTARIOS

ARTICULO 41. PERMISOS OBLIGATORIOS: La Empresa concedera permiso a
sus trabajadores en los siguientes casos: ejercicio del sufragio, desempefio de
cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, asistencia al servicio médico, desempefio de
comisiones sindicales inherentes a la organizacidn a que pertenezcan y asistencia



al entierro de comparneros de trabajo; siempre y cuando, en los dos ultimos casos,
el numero de trabajadores que se ausente no sea tal que perjudique el normal
funcionamiento de la Empresa.

ARTICULO 42. CONDICIONES PARA OTORGAMIENTO DE PERMISOS
OBLIGATORIOS Y SU ACREDITACION: Para la concesion de los permisos a
que se refiere el articulo anterior deben cumplirse las siguientes condiciones:

a. En el caso de que el trabajador tenga derecho a la licencia por luto; a la
licencia de maternidad, o a la licencia de paternidad, el trabajador pondra en
conocimiento de su Lider la situacion que lo origina y aportara los documentos que
acrediten la ocurrencia del hecho.

b. En los casos de ejercicio del sufragio, desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, desempefio de comisiones sindicales y
asistencia al entierro de companeros de trabajo; el trabajador debera solicitar el
permiso con una antelacion prudencial al superior inmediato y, en caso de
ausencia o impedimento de éste al lider o al cargo que este designe. En los dos
ultimos casos el permiso se otorgara a un numero de trabajadores cuya ausencia
no perjudique el funcionamiento de la Empresa, a juicio del Empleador. En todo
caso, el porcentaje no podra exceder del 10% de los trabajadores.

C. En el evento de permiso para asistir al servicio médico, la solicitud se hara
al superior inmediato y en caso de ausencia o impedimento de éste al lider o al
cargo que este designe, con minimo un (1) dia habil de anticipacion. Para efectos
de sustentar este permiso el trabajador debera presentar una constancia de
asistencia al servicio expedida por la EPS, ARL o IPS, en la que se indique la hora
de inicio y terminacion de la consulta médica u odontologica y de acuerdo al lugar
de la cita médica se otorgara el tiempo prudente para la llegada a la cita y regreso
de nuevo al trabajo

d. En caso de incapacidad motivada en accidente o enfermedad comun o
laboral, el trabajador debera dar aviso y enviar el respectivo soporte al superior
inmediato y en caso de ausencia o impedimento de éste al lider o al cargo que
este designe, el mismo dia en que se otorgue la incapacidad o mas tardar el dia
habil siguiente, con el fin de que el empleador pueda realizar el tramite para su
reconocimiento. Las incapacidades que presente el trabajador deberan ser
presentadas en el formato oficial de las entidades del Sistema General de
Seguridad Social, para ser admitidas por el empleador.

e. En el evento de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, el
trabajador pondra en conocimientos al superior inmediato y en caso de ausencia o
impedimento de éste al Gerente o al cargo que este designe. Los hechos que
motivan el permiso deben acreditarse a través del medio probatorio pertinente.



En este caso se concedera al trabajador un permiso remunerado de un (1) dia
habil, el cual podra ser prorrogado segun las circunstancias que seran analizadas
por el superior inmediato y en caso de ausencia o impedimento de éste al Gerente
o al cargo que este designe.

Se entiende por Calamidad Doméstica |la ocurrencia de una situacion imprevista,
nefasta, moral o materialmente negativa para el trabajador; no provocada por este
y de tal magnitud, que las circunstancias dolorosas, de extrema dificultad o peligro,
de fuerza mayor o caso fortuito, permitan calificarla como grave.

PARAGRAFO 1. Para los efectos de este reglamento se entienden por Lideres de
areas los siguientes cargos: Gerente, director administrativo, operaciones, gestion
humana, coordinadores o team lider o analista con personal a cargo.

ARTICULO 43. OTROS PERMISOS. En el evento de requerir permiso para
atender citaciones judiciales, obtener documentos personales, cumplir con
tramites notariales y en general, realizar diligencias personales; el trabajador
efectuara la solicitud al superior inmediato y en caso de ausencia o impedimento
de éste al lider o al cargo que este designe, con minimo cinco (5) dias habiles de
anticipacion. Los hechos que motivan la solicitud del permiso deben comprobarse
para decidir su viabilidad. El tiempo empleado por el trabajador en estos permisos
podra ser descontado del salario o compensado con tiempo igual de trabajo
efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, sin que constituya para el
efecto tiempo extra o suplementario de trabajo.

, ~ CAPITULO X
SALARIO MINIMO, LUGAR, DIiAS DE PAGO Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 44. FORMAS Y LIBERTAD DE ESTIPULACION. Empleador y
trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades
como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre
respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas o fallos arbitrales.

No obstante, lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo y demas normas concordantes, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos legales
mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de retribuir el
trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en
dicha estipulacion excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra
ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales mensuales, mas el



factor prestacional correspondiente a la Empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia.

ARTICULO 45. SALARIO EN ESPECIE: Constituye salario en especie toda
aquella parte de remuneracion ordinaria y permanente que reciba el trabajador
como contraprestacion directa del servicio, tales como la alimentacion, habitacién
o vestuario que el empleador suministra al trabajador o a su familia, salvo la
estipulacion prevista en el articulo 15 de la Ley 50 de 1990.

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

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

ARTICULO 46. JORNAL Y SUELDO: Se denomina jornal al salario estipulado por
dias y sueldo el que se estipula por periodos mayores.

ARTICULO 47. LUGAR DE PAGO: Salvo estipulacién en contrario, el pago de los
salarios se hara en la ciudad donde el trabajador presta sus servicios, pudiéndose
efectuar en efectivo, mediante cheque o mediante transferencia electronica de
fondos.

ARTICULO 48. A QUIEN SE HACE EL PAGO: El salario se pagara directamente
al trabajador o a la persona que éste autorice. De todo pago que se haga al
trabajador o a la persona que cobre en virtud de su autorizacion escrita, se dejara
constancia; cuando se trate de transferencia electrénica sera valido el recibo que
expida la entidad.

ARTICULO 49. DIAS DE PAGO: El salario sera pagado en forma quincenal, en
este caso, los dias 15 y ultimo de dia cada mes, en caso de que alguno de estos
dias no sea habil el pago se efectuara el dia habil anterior.

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

CAPITULO XI
SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES,
NORMAS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO



ARTICULO 50. SERVICIOS MEDICOS: Los servicios médicos por enfermedad
general o maternidad que requieran los trabajadores seran prestados por la EPS a
la que este afiliado el trabajador, o por la ARL a la que este afiliado el empleador
para lo correspondiente a los accidentes de trabajo o enfermedades de origen
laboral.

ARTICULO 51. AVISO A LA EMPRESA SOBRE LA ENFERMEDAD: El
trabajador que durante el dia se sienta enfermo, debera comunicarselo a su
superior inmediato o a quien haga sus veces, y se remitira a su EPS, a fin de que
un médico certifique si puede continuar o no el trabajo y determinar el tratamiento
a que debe someterse. Si el trabajador no da aviso oportuno 0 no se somete a las
prescripciones médicas que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada, salvo demostracion de que estuvo en absoluta
imposibilidad de dar el aviso y someterse al tratamiento en la oportunidad debida.

ARTICULO 52. MEDIDAS DE HIGIENE OBLIGATORIAS: Los trabajadores
deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad que prescriban las
autoridades del ramo, y en especial, a las que ordene la Empresa para la
prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades y de los riesgos en el manejo
de las maquinas, equipos y herramientas de trabajo. El incumplimiento a esta
disposicion, aun por la primera vez, se considera falta grave.

ARTICULO 53. PRIMEROS AUXILIOS: Cuando ocurra un accidente laboral, el
trabajador afectado tendra la obligacién de informar a su jefe inmediato y al Area
de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que se ordene el traslado al servicio de
urgencias respectivo, si fuere necesario, tomando todas las medidas que se
consideren prudentes para reducir al minimo las consecuencias del accidente.

PARAGRAFO. En caso de ocurrir un accidente de trabajo durante la prestacion
del servicio por fuera de las instalaciones de la Empresa, el trabajador se
encuentra obligado a informar de manera oportuna su ocurrencia a su jefe
inmediato, para que este pueda adelantar el reporte e investigacion.

ARTICULO 54. REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO: La Empresa llevara
un control de los accidentes de trabajo sufridos por sus trabajadores, donde se
consignara toda la informacién relevante al suceso.

ARTICULO 55. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD: En todo caso en lo
referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Empresa como los
trabajadores se someteran a las normas del reglamento especial de salud y
seguridad en el trabajo de acuerdo con lo establecido en los articulos 349, 350 y
351 del C.S.T. y, demas normas y resoluciones pertinentes.



CAPITULO XII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 56. DEBERES GENERALES DEL TRABAJADOR: Los trabajadores
tienen como deberes generales los siguientes:

a. Respeto y subordinacion: el trabajador debe respetar a sus superiores y
acatar las instrucciones impartidas dentro del marco laboral.

b. Respeto a comparieros: exige un trato respetuoso y adecuado con los
demas trabajadores.

c. Armonia laboral: obliga a mantener relaciones laborales adecuadas y
contribuir a un ambiente de trabajo armoénico.

d. Buena conducta y lealtad: exige comportamiento disciplinado, colaboracién
y actuacion de buena fe.

e. Diligencia: las labores deben ejecutarse con honradez, orden, buena
voluntad y procurando el mejor resultado posible.

f. Reclamaciones y solicitudes: permite al trabajador formular observaciones o
reclamos, pero establece que deben hacerse por los canales
correspondientes y de manera respetuosa y fundamentada.

g. Veracidad: impone el deber de actuar con verdad frente a la empresa y
dentro de la relacion laboral.

h. Acatamiento de instrucciones: establece el deber de recibir y cumplir
ordenes y correcciones relacionadas con el trabajo, siempre que sean
legitimas y estén relacionadas con la relacion laboral.

i. Seguridad: obliga a cumplir las medidas de seguridad y prevencion
establecidas para evitar accidentes y proteger la integridad del trabajador y
de terceros.

j- Permanencia en el puesto: establece el deber de permanecer en el lugar
asignado durante la jornada, salvo autorizacion o instruccion del superior.

CAPITULO Xill
JERARQUIA

ARTICULO 57. JERARQUIA: Para efectos de organizacion en la Empresa
TELEMED SOLUCIONES BPO S.A.S., se prescribe el siguiente orden jerarquico:

I.  Gerente General

[I. Direccién de Gestion Humana

lll.  Direcciones administrativas, operaciones y comercial
IV. Coordinadores

V. Lideres de equipo



La facultad para adelantar procedimientos disciplinarios esta reservada a la
Direccion de Gestion Humana o quien haga las veces de tal, las demas
direcciones cuando tenga delegacién de la Direccion de Gestion Humana, al
Gerente General o por quien este designe, quienes podran imponer las sanciones
disciplinarias previstas en el presente reglamento, previo agotamiento del
procedimiento disciplinario o, dar por terminado el contrato de trabajo.

CAPIiTULO XIV
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 58. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA:

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

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

3.Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad; a
este efecto el establecimiento mantendra lo necesario segun reglamentacion de
las autoridades sanitarias.

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

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

6.Conceder al trabajador los permisos necesarios para los fines y en los términos
indicados en el Capitulo X de este reglamento.

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

8.Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso si para su servicio
lo hizo cambiar de residencia salvo, si la terminacion del contrato se origina por
culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar
el Empleador debe costear el traslado hasta los gastos que generaria su regreso



al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador se
entiende comprendido los de los familiares que con él convivieren.

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

10.  Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compariero
(a) permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y segundo civil; una licencia remunerada por luto de cinco
(05) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de vinculacion laboral.

La grave calamidad doméstica no incluye la licencia por luto de que trata la Ley
1280 de 2009.

El hecho que motiva la licencia por luto debera ser demostrado por el trabajador
mediante documento expedido por la autoridad competente, maximo dentro de los
treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

11.  Conceder de conformidad con la Ley 1822 de 2017 que modifico el articulo
236 del C.S.T. a la trabajadora en estado de embarazo, una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que
devengue al entrar a disfrutar del descanso.

12.  Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores
de dieciocho (18) afilos que ordena la ley.

13. Conceder a la trabajadora que esté en periodo de lactancia los descansos
ordenados por el articulo 238 del C.S.T. y demas normas complementarias.

14.  Suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, la dotacién de
acuerdo como lo determine la empresa, ya entregando dotacidn en especie o
bonos para que el empleado la adquiera Tiene derecho a esta prestacion el
trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido
mas de tres (3) meses al servicio del empleador (articulo 7, Ley 11/84).

15.  Conceder la licencia de paternidad al trabajador que cumpla los requisitos
exigidos en la Ley 1822 de 2017 que modificé el articulo 236 del C.S.T. y, toda
otra norma concordante.

Esta licencia tendra una duracion de ocho (8) dias habiles y es incompatible con el
permiso por calamidad doméstica; en caso de haberse solicitado este ultimo por el
nacimiento del hijo, estos dias seran descontados de la licencia de paternidad.

El unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia de paternidad es el
registro civil de nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.



La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas
previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 59. SON OBLIGACIONES ESPECIALES DEL TRABAJADOR:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados en el contrato de
trabajo y de acuerdo con las funciones propias y anexas del cargo para el cual
fue contratado.

2. Estar debidamente dispuesto en su puesto de trabajo a la hora exacta en que
empieza su turno y permanecer en el hasta la terminacion de su jornada.

3. Manipular cuidadosamente y de acuerdo con las instrucciones recibidas, las
maquinas, herramientas, los productos, elementos de trabajo, para evitar su
pérdida o deterioro

4. Observar los preceptos establecidos en los reglamentos y acatar y cumplir las
ordenes e instrucciones que, de manera particular, en forma verbal o escrita, le
impartan el empleador o sus representantes de acuerdo con el orden jerarquico

5. No comunicar a terceros salvo que medie autorizacion expresa y escrita del
Gerente, informacién que sea de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar un perjuicio a la Empresa, o que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo
ante las autoridades competentes.

Incluye el deber de guardar la absoluta reserva, custodia y confidencialidad
sobre la informacion y documentacion que conozca o llegare a conocer
perteneciente o referente al Empresa, clientes y/o proveedores, en especial la
que llegare a conocer en relacion con las funciones y actividades
encomendadas, obligandose ademas a no revelar, compartir, difundir, divulgar,
publicar, distribuir, vender, ceder, comentar, analizar, evaluar, copiar o realizar
un uso diferente del previsto en el contrato de trabajo y frente a las personas
que exclusivamente le sea autorizado; tampoco podra utilizar dicha informacién
para el ejercicio de sus actividades personales, ni la duplicara o compartira con
terceras personas, incluso sus propios familiares u otros miembros del
empleador que no estén autorizados a acceder a dicha informacion,
independientemente del soporte en el que se encuentre la misma, salvo
autorizacion previa y escrita por parte del empleador.

Para cumplir esta obligacién especial, se entiende por informacién confidencial,
toda la informacion numérica, alfabética, grafica, fotografica, visual, tales como
las imagenes que capten las camaras de seguridad de la Empresa cuando se



trate de personas identificadas o identificables, acustica, técnica, comercial,
estadistica, financiera, referente a conocimientos, investigaciones, métodos,
disefios, arquitecturas, formulas, estrategias y procesos relacionada con las
operaciones de negocios, contratos, acuerdos, convenios y alianzas presentes
y futuras que el empleador suscriba o llegare a suscribir con terceros o con sus
clientes y en general cualquier informacion relacionada con los servicios
prestados por la organizacion o con el objeto y la actividad de la Empresa.

PARAGRAFO. La cuenta de correo electrénico asignada al empleado es una
herramienta de trabajo corporativa, exclusivamente para propdésitos laborales vy,
por lo tanto, que su utilizacidon, monitoreo y auditoria estaran sujetos a las
politicas internas y a la legislacion aplicable, respetando los derechos
fundamentales del trabajador. El empleado acepta de manera expresa que el
empleador audite su cuenta de correo electrénico de manera periodica.

. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los utiles e
instrumentos que le hayan sido confiados y facilitados para ejecutar su trabajo
y no disponer de ellos, sin la autorizacion previa del empleador.

. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros, absteniéndose de realizar actos que puedan lesionar la integridad
moral o fisica de las personas o vulnerar su intimidad o ejercer en su contra
actos de coaccidn para obtener favores o provechos indebidos.

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

. Prestar la colaboracién posible, en forma oportuna, en casos de siniestro o de
riesgos inminentes que afecten o amenacen las personas o las cosas de la
Empresa.

Cumplir las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), asi como las normas, procedimientos, protocolos vy
medidas de higiene y seguridad industrial establecidos por la Empresa. En
particular, debera utilizar adecuadamente los elementos y equipos de
proteccion personal suministrados, conservarlos en las condiciones requeridas,
reportar oportunamente los actos y condiciones inseguras que identifique y
abstenerse de ejecutar conductas que puedan poner en riesgo su integridad, la
de sus companeros, superiores, terceros o los bienes de la Empresa..

Utilizar la dotacién de calzado y vestido de labor y de seguridad industrial,
los documentos, la papeleria y los medios de identificacion de la Empresa,
unicamente en las actividades propias del cargo, evitando servirse del nombre
de esta o de los elementos mencionados, para obtener beneficios o provechos
indebidos, aun cuando éstos no lleguen a concretarse.



12.  Abstenerse de solicitar o aceptar préstamos, dadivas o ayudas de cualquier
indole a terceros directa o indirectamente que establezcan relaciones con la
Empresa.

13. Presentar en forma oportuna la relacion de los gastos realizados en el
desarrollo de sus funciones, considerando que, en todo caso, las cuentas
deben corresponder unica y exclusivamente a erogaciones realmente
practicadas, las cuales debera sustentar con los documentos de rigor,
absteniéndose por tanto de reportar cuentas ficticias o0 amafnadas.

14. Solicitar y obtener autorizacién previa, expresa y escrita por el area
encargada, para retirar de las instalaciones de la Empresa y/o lugar de trabajo,
equipos, mercancia, documentos o elementos que pertenezcan a la misma o a
terceros que se los haya confiado o entregado a cualquier titulo.

15.  No prestar servicios, relacionados o no con sus actividades, en forma
independiente de las funciones de la Empresa, sirviéndose de los equipos,
informacion y/o elementos suministrados por ésta para obtener con ello un
lucro personal o para terceros.

16.  Abstenerse de autorizar u ordenar, sin ser de su competencia, la realizacién
de funciones, el pago de cuentas o la celebracion de actos que correspondan a
otra dependencia.

17. Someterse a los examenes médicos pertinentes y legalmente procedentes
por la Empresa con la periodicidad y en las condiciones que esta prescriba,
siempre que con estos no se atente contra la dignidad o se viole la intimidad.

18. Acatar las medidas de control y seguridad dispuestas por la Empresa, para
evitar la sustraccion de documentos, equipos, utiles de trabajo o de cualquier
otro bien que pertenezca a la Empresa y/o a sus trabajadores. Las medidas de
control se aplicaran sin lesionar la dignidad del trabajador.

19. Mantener actualizados ante la Empresa los datos sobre su domicilio,
direccion, teléfono y correo electronico personal, y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que se presente en estos. La Empresa dirigirda cualquier
comunicacién a la direccion indicada por el trabajador, la cual se entiende
correctamente notificada a éste.

20. Atender las notificaciones o avisos de la Empresa que se comuniquen en
forma individual o colectiva, directamente o por medio de carteles y/o
circulares.



21. Ejecutar las labores o tareas conexas, accesorias o complementarias a la
principal del cargo que desempefia.

22. Devolver los uniformes suministrados por la compaiiia, que no esté usando
y que contengan logos de esta, para evitar el uso mal intencionado de éstos.

23. Someterse, cuando resulte legalmente procedente y de acuerdo con la
naturaleza de las funciones desempefnadas y los riesgos asociados al cargo, a
las pruebas de alcoholemia y/o deteccion de sustancias psicoactivas que sean
solicitadas por el empleador, de conformidad con los protocolos,
procedimientos y medidas de seguridad establecidos por la Empresa y la
normatividad aplicable, garantizando en todo caso el respeto por la dignidad,
intimidad y demas derechos fundamentales del trabajador..

24. Comparecer a las audiencias en que sea citado por las diferentes
autoridades administrativas y/o judiciales es relacionadas con hechos,
funciones o actuaciones derivadas de la relacién laboral.

25. Cumplir las politicas y directrices impartidas por la compafiia para la
prestacion del servicio, bienestar y convivencia en la organizacion.

26. Cumplir las politicas, procedimientos, protocolos, lineamientos y directrices
impartidos por la Empresa para la adecuada prestacion del servicio, el
desarrollo de las actividades laborales, el bienestar, la seguridad, la
convivencia y el adecuado funcionamiento de la organizacion, siempre que
estos sean comunicados al trabajador y se encuentren relacionados con sus
funciones, obligaciones laborales o con la organizacion y disciplina del trabajo

27. Informar oportunamente al jefe inmediato los dafios o anomalias que
presenten los equipos de trabajo, y observar con sumo cuidado Ilas
instrucciones sobre el mantenimiento, supervision y manejo de estos.

28. Mantener vigente toda la documentacion y/o certificaciones legalmente
requeridas o necesarias para el desempefo del cargo.

PARAGRAFO. La violacién por parte del trabajador de las OBLIGACIONES
ESPECIALES enunciadas se considera FALTA GRAVE, que dara lugar a la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte de la Empresa.



CAPITULO XV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULO 60. SE PROHIBE A LA EMPRESA.

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

a. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y
400 del C.S.T.

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

C. En cuanto a las cesantias la Empresa podra retener el valor respectivo en
los casos del articulo 250 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca la Empresa.

. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para su admision en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiere a las condiciones de éste.

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

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

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

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

. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7 del articulo 57 del C.S.T.,
signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o a adoptar el
sistema de lista negra, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que
no se ocupen en otras empresas a los trabajadores que se separen o sean
separados del servicio.

. Cerrar intempestivamente la Empresa, si lo hiciere, ademas de incurrir en las
sanciones legales debera pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones o



indemnizaciones por el lapso que dure cerrada. Cuando se compruebe que el
Empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios
a los trabajadores, la cesacidon de actividades de estos sera imputable a aquél y
les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

10.Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que hubieren

11.

presentado pliego de peticiones desde la fecha de su presentacion y durante los
términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

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

ARTICULO 61. SE PROHIBE A LOS TRABAJADORES:

1.

Sustraer, retirar o contribuir a retirar de las instalaciones o lugares de trabajo,
sin autorizacion previa, los insumos, documentos, equipos, herramientas,
materiales, mercancias o cualquier otro bien de propiedad de la Empresa o de
terceros que se encuentren bajo su custodia.

Presentarse a laborar, permanecer o desempenar sus funciones durante la
jornada laboral encontrandose en estado de embriaguez o bajo los efectos de
sustancias psicoactivas, cuando dicha condicion afecte o pueda afectar la
seguridad propia, la de terceros, el adecuado desempefio de las funciones o la
operacion de la Empresa, de conformidad con la legislacion vigente y los
protocolos establecidos por la Empresa.

Igualmente podra ordenarsele que se retire del lugar de trabajo, cuando a juicio
del empleador el estado del trabajador ponga en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo, o de las instalaciones o equipos.

Si por prescripcion médica un trabajador debe consumir un medicamento que
pueda alterar su coordinacion psicomotora durante la jornada en que labore para
la Empresa, debera ponerlo de presente a su jefe inmediato.

3.

Portar, almacenar o conservar armas de cualquier clase dentro de las
instalaciones o lugares de trabajo, salvo aquellas cuyo porte esté legalmente
autorizado y resulte inherente a las funciones o al cargo desempenado.

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

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Usar los utiles o equipos suministrados por la Empresa en objetivos distintos del
trabajo contratado.

Utilizar los equipos, herramientas, elementos, recursos o bienes suministrados
por la Empresa para fines distintos de aquellos relacionados con las funciones
laborales o autorizados por la Empresa.

Utilizar de manera inadecuada o indebida los recursos tecnoldgicos de la
Empresa, colocando en riesgo total o parcial su funcionamiento.

Suministrar informacién sensible o confidencial de clientes o proveedores a
la competencia o a terceras personas.

Retirar de la Empresa o compartir sin autorizacién expresa de la persona
autorizada, archivos o informacion soportada en cualquier medio, vulnerando
la confidencialidad de la empresa, sus trabajadores, clientes y/o
proveedores.

Presentar por fuera de los plazos estipulados por la ley y/o por los entes de
control y supervision, las declaraciones, recursos y/o informes requeridos.

Incumplir, por accién u omision injustificada y dentro del ambito de sus
funciones y responsabilidades, las disposiciones legales, reglamentarias o
internas aplicables a los procesos administrativos, contables, financieros o de
gestion humana; omitir el reporte oportuno de novedades a su cargo; omitir o
retrasar injustificadamente el reporte de accidentes de trabajo; o incumplir las
obligaciones relacionadas con pagos, aportes, declaraciones, impuestos,
seguridad social o parafiscales cuando dichas obligaciones se encuentren
expresamente bajo su responsabilidad.

Obstruir o interceptar los dispositivos de seguridad instalados en la Empresa
y/o en bienes de propiedad de esta.

Introducir, almacenar, distribuir, comercializar o mantener dentro de las
instalaciones o lugares de trabajo sustancias psicoactivas ilicitas,
estupefacientes, sustancias toxicas o cualquier otra sustancia cuya tenencia
esté prohibida por la legislacion vigente o por las politicas de la Empresa.

Modificar, alterar o implementar procesos, procedimientos o métodos de
trabajo sin contar con la autorizacién correspondiente, cuando dicha



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

modificacion pueda afectar la seguridad, calidad, operacion o cumplimiento
de las obligaciones de la Empresa..

Realizar negociaciones con proveedores y/o clientes no autorizadas por la
Empresa en sus politicas de compras o ventas y/o que no sean de su
competencia.

Tramitar, gestionar, aprobar, facilitar o intervenir fraudulentamente en la
obtencién de créditos, beneficios, recursos o servicios, en beneficio propio o
de terceros.

Disponer, utilizar, transferir, comprometer o destinar recursos econdémicos,
financieros, materiales o de cualquier otra naturaleza pertenecientes a la
Empresa sin la autorizacion correspondiente.

Conceder preferencias, solicitar o aceptar cualquier beneficio personal de
terceros, empresas, competidores, contratistas, distribuidores y/o
proveedores que tengan negocios con la empresa o, realizar actividades que,
creando conflictos de intereses, tiendan a causar perjuicios a la Empresa.

Falsificar, adulterar o utilizar indebidamente firmas, sellos, documentos,
formatos, papeleria, membretes, certificaciones o cualquier otro elemento de
identificacion de la Empresa, con el propdsito de obtener beneficios para si o
para terceros o de comprometer indebidamente a la Empresa.

Prestar u ofrecer por cuenta propia el servicio a una persona natural o
juridica, conocida por la relacion con la empresa debido a las funciones
asignadas, por los clientes existentes o por el conocimiento o referencia que
se tenga de la Empresa.

Negarse injustificadamente a realizar trabajo suplementario u horas extras
legalmente autorizadas y solicitadas por la Empresa, cuando exista una
necesidad operacional legitima y la solicitud se encuentre dentro de los
limites y condiciones establecidos por la legislaciéon laboral aplicable.

Utilizar maquinas, equipos o herramientas que no estén en buen estado o
que presenten fallas evidentes, colocando en riesgo la integridad de las
personas o los intereses de la Empresa.

Realizar cobros indebidos de viaticos, transporte o de cualquier otro gasto,
soportando facturas o recibos alterados y/o con valores diferentes a los
reales.

Incurrir en conductas que, de acuerdo con la legislacion vigente, sean
constitutivas de acoso laboral, acoso sexual, violencia, discriminacion o



27.

28.

29.

30.

31.

cualquier otra forma de conducta que vulnere la dignidad, integridad o
derechos de los trabajadores.

Incumplir o permitir que se incumplan las normas establecidas sobre el
ingreso o salida de los materiales, productos o equipos.

Promover, provocar o participar en rifas, agresiones, actos de violencia,
altercados o comportamientos que afecten la convivencia laboral durante la
jornada de trabajo, dentro de las instalaciones de la Empresa o en desarrollo
de actividades relacionadas con el trabajo..

Dormir durante la jornada laboral.

Tratar de manera irrespetuosa, descortés, ofensiva o inapropiada a los
clientes, usuarios, proveedores, companeros de trabajo o demas personas
con quienes tenga relacion en desarrollo de sus funciones.

Incumplir injustificadamente las politicas, procedimientos, protocolos,
estandares y lineamientos establecidos por la Empresa para la adecuada
prestacion y calidad del servicio, siempre que estos hayan sido debidamente
comunicados al trabajador y se encuentren relacionados con sus funciones y
responsabilidades laborales.

PARAGRAFO. La violacion por parte del trabajador de las prohibiciones
especiales enunciadas se considera Falta Grave, que podra dar lugar a la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte de la Empresa.

CAPITULO XVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS: Se
establecen las siguientes faltas y sus correspondientes sanciones disciplinarias.

FALTA PRIMERA | SEGUNDA | TERCERA VEZ
VEZ VEZ
1. Llegada tarde al trabajo de | Llamado de | Suspensién No aplica
hasta diez (10) minutos. atencion hasta por 3 sancion
escrito. dias. disciplinaria, se

considera falta
grave




2. No estar dispuesto en el Llamado de | Suspensioén No aplica
sitio de trabajo a la hora en atencion hasta por 3 sancion
que inicia la jornada escrito. dias. disciplinaria, se
considera falta
grave
3. Falta injustificada a laborar | Suspensién | No aplica
parcial (mas de 15 minutos) o | hasta por 8| sancién
total hasta por un dia. dias. disciplinaria,
se considera
falta grave.
4. Utilizar mas del tiempo | Llamado de| Suspensién Suspensién
estrictamente necesario para | atencion hasta por 3|hasta por 8
atender las causas de los | escrito. dias. dias.
permisos.
5. Abandonar el puesto de | Suspension | No aplica
trabajo sin justa causa | hasta por 3| sancién
durante la jornada laboral. dias disciplinaria,
se considera
falta grave
6. Incumplir ~ con las | Llamado de| Suspension No aplica
directrices sobre servicio al | atencion hasta por 3| sancion
cliente, brindar una mala | escrito dias. disciplinaria, se
atencion, no atender considera falta
oportunamente las grave.
solicitudes del cliente y/o
negarle deliberadamente el
servicio.
7. Recibir dineros de clientes | No  aplica
o terceros relacionados con | sancion
la  Empresa sin tener | disciplinaria,
funciones de tesoreria o caja. | se
considera
falta grave.
8. Hacer mal uso vy/o| Suspensién | No aplica
beneficiar a quien no | hasta por 8| sancion
corresponda, con las | dias. disciplinaria,
asignaciones citas o servicios se considera
que tenga establecida la falta grave.

empresa.




9. Utilizar un lenguaje | Suspensién | No aplica
inadecuado para referirse a | hasta por 8| sancion
los clientes, proveedores, | dias. disciplinaria,
contratistas, compafieros de se considera
trabajo o superiores, yl/o falta grave.
tratarlos con exceso de
confianza.
10.  Difundir informacion | Suspension | Suspension No aplica
falsa, malintencionada o | hasta por 3| hasta por 8| sancién
tendenciosa que afecte el | dias. dias. disciplinaria, se
ambiente laboral o el buen considera falta
nombre de la empresa. grave.
11. Provocar e instigar a los | Suspension | No aplica
companeros de trabajo, | hasta por 8| sancidn
proveedores, contratistas y/o | dias. disciplinaria,
discutir  con ellos en se considera
presencia de los clientes y/o falta grave.
colaboradores
12. Concurrir con familiares o | Suspension | No aplica
terceros que no sean| hasta por 8| sancién
trabajadores de la Empresa a| dias. disciplinaria,
prestar los servicios se considera
contratados y/o delegar las falta grave.
labores propias del cargo en
estos.
13. Incumplir sin justa causa | Suspension | Suspension No aplica
las ordenes de su superior | hasta por 3| hasta por 8| sancion
siempre que éstas no | dias. dias. disciplinaria, se
lesionen su dignidad. considera falta
grave.
14. No informar LIamng de| Suspension No y aplica
atencién hasta por 3| sancion
oportunamente sobre . . isciplinari
posibles errores a favor en Ia escrito. dias. dISCIP inaria, se
SRR . considera falta
liquidacion de algun pago.
grave.
15. Vender, cambiar o | Suspension | Suspension No aplica
regalar la dotacidbn de | hasta por 3| hasta por 8| sancion
calzado y vestido de labor y/o | dias. dias. disciplinaria, se
los elementos de proteccién considera falta
personal. grave.




16. No usar, o mantener en | Suspension | Suspension No aplica
malas condiciones los | hasta por 3| hasta por sancion
elementos de proteccion | dias. dias. disciplinaria, se
personal y/o seguridad considera falta
industrial. grave.

17. No asistir, o asistir con | Llamado de| Suspensién Suspension
impuntualidad a la reunion o | atencion hasta por hasta por 8 dias.
capacitacion que haya | escrito. dias.

ordenado la Empresa, sea

que se realice dentro o fuera

de los recintos de la misma.

18. No informar la nueva | Llamado de| Suspensién Suspension
direccién y/o namero | atencién hasta por hasta por 8 dias.
telefébnico de la residencia, | escrito. dias.

y/o el estado civil, cuando se

presenten cambios en éstos.

19. No estar puntualmente | Llamado de| Suspension Suspensién

en el puesto de trabajo una | atencion hasta por hasta por 8 dias.
vez hayan finalizado los | escrito. dias.

periodos de descanso entre

jornada.

20. No diligenciar de manera | Suspension | Suspension No aplica
oportuna los formatos | hasta por 3| hasta por sancion
establecidos por la Empresa | dias. dias. disciplinaria, se
para el seguimiento de la considera falta
gestion y/o diligenciarlos con grave.

errores 0 con informacion

incompleta.

21. No acatar las | Llamado de| Suspension Suspension
instrucciones que se le | atencion hasta por hasta por 8 dias.
impartan sobre el aseo y la | escrito. dias.

presentacion personal.

22. Hacer un uso inadecuado | Llamado de| Suspensién Suspension

de las oficinas, cocinetas, | atencion hasta por hasta por 8 dias.
locker, servicios sanitarios | escrito. dias.

y/o sitios de descanso.

23. No acatar las condiciones | Suspension | Suspension No aplica
y requisitos para acceder a | hasta por 3| hasta por sancion

los permisos previstos en el | dias. dias. disciplinaria, se
presente  reglamento y/o considera falta
acreditar oportunamente la grave.

documentacion que soporte
Su concesion




24. No comunicar la | Suspension | Suspension No aplica
incapacidad para trabajar asi | hasta por 3| hasta por 8| sancion
sea de un (1) dia, a mas | dias. dias. disciplinaria, se
tardar el dia habil siguiente a considera falta
la ocurrencia de ésta. grave.
25. Hacer trabajos distintos a | Suspensién | Suspension No aplica
su oficio en horario laboral | hasta por 3| hasta por 8| sancién
y/lo utilizar de manera | dias. dias. disciplinaria, se
inadecuada o para fines considera falta
diferentes a la labor, los grave.
equipos, insumos o]
herramientas de trabajo.
26. Solicitar insumos y/o | Suspensiéon | No aplica
utles de trabajo a un|hasta por 8| sancidon
proveedor sin estar | dias. disciplinaria,
autorizado, o hacer compras se considera
que no estén expresamente falta grave.
autorizadas por el Gerente.
27. Incumplir Llamado de| Suspension Suspensiéon hasta
injustificadamente las tareas | atencion hasta por 3| por 8 dias.
asignadas, pese a contar con | escrito. dias.
los recursos, capacitacion y
tiempo necesarios.
28. Dar mal uso a las|Llamado de| Suspension No aplica sancién
herramientas de trabajo; | atencidn hasta por 8| disciplinaria, se
desperdiciar los insumos o | escrito. dias. considera falta
danar por un uso inadecuado grave.
los elementos de trabajo.
29. No reportar o reportar de | Llamado  de| Suspension No aplica sancién
manera tardia los | atencién hasta por 8| disciplinaria, se
desperfectos que se | escrito. dias. considera falta
presenten en los insumos, grave.
equipos y/o herramientas que
utilice para ejecutar su labor.
30. Fumar o vapear durante | Suspensién No aplica
la ejecucion de sus labores, | hasta por 3| sancion
en el horario de trabajo y/o | dias disciplinaria,
en lugares prohibidos. se considera

falta grave.




31. Dar trato preferencial al
trabajador con quien
sostenga una relacion
sentimental, discutir con la
pareja o] incurrir en
comportamientos
inadecuados  durante el
horario laboral que
perjudiquen la prestacion del
servicio y/o afecten la imagen
de la Empresa.

Suspensién
hasta por
dias

3

Suspension
hasta por 8
dias.

No
sancion
disciplinaria,

aplica

se considera

falta grave.

32. Hacer o participar en
colectas, propagandas, rifas,
suscripciones, 0 juegos de
azar en el lugar de trabajo.

Llamado
atencion
escrito.

de

Suspension
hasta por 3
dias.

Suspensién
hasta por
dias.

8

33. Remover, modificar o
dafar informacion publicada
por la Empresa, o colocar
avisos en las instalaciones o
en cualquier sitio o medio de
publicidad de la Empresa sin
autorizacion del Gerente.

Llamado
atencion
escrito.

de

Suspensién
hasta por 3
dias.

Suspension
hasta por
dias.

8

34. Presentarse a trabajar
bajo los efectos del alcohol o
drogas enervantes y/o
consumirlas o  portarlas
durante la jornada de trabajo
y/lo en los periodos de
descanso entre jornada,
siempre que dichas
conductas afecten la
prestacion del servicio y/o
aumenten los riesgos frente a
los companeros de trabajo
y/o terceros.

No

sancion
disciplinaria,
se
falta grave.

apl

ica

considera

35. No cumplir las normas de
Salud y seguridad en el
Trabajo o ingresar o
conservar cualquier tipo de
elementos que pongan en
riesgo la seguridad de las
personas, cosas y/o
instalaciones.

Suspension
hasta por
dias.

8

No
sancion
disciplinaria,
se considerg
falta grave.

aplica




36. Disminuir y/o hacer que

los compafieros disminuyan No aplica
el ritmo de trabajo sin | Suspension sancion
justificacién y/o promover o | hasta por 8| disciplinaria,
participar en ilegal cese de | dias. se considera
actividades u operaciones falta grave.
tortuga.
37. Acceder deliberadamente| Llamado  de| Suspension
a paginas web no| atencion hasta por 3| No aplica
relacionadas con las| escrito. dias. sancion
funciones del cargo o disciplinaria,
prohibidas por las politicas de se considera
seguridad informatica de la falta grave.
empresa.
38. Destinar en forma | Suspension No aplica
indebida las cesantias | hasta por 8| sancién
liquidadas parcialmente y/o | dias. disciplinaria,
no presentar los soportes se considera
que acrediten su destinacion. falta grave.
39. Permitr que otro No aplica
trabajador utilice el carné, sancion
medio de identificacion, | Llamado de| Suspension disciplinaria,
usuario, contrasefa o | atencion hasta por 8 se considera
cualquier otra credencial de | escrito. dias. falta grave.
acceso asignada
personalmente.
40. Utilizar celular o cualquier No aplica
otro  dispositivo, usb o | Suspension sancion
audifonos dentro de la|hasta por 3| disciplinaria,
operacion y la jornada laboral | dias. se considera

falta grave.
41. Permanecer o reingresar| Llamado de| Suspension No aplica
en la Empresa luego de| atencion hasta por 3| sancion
terminar la jornada laboral,| escrito. dias. disciplinaria,
sin autorizacion previa. se considera

falta grave.

42. Ingerir alimentos en|Llamado de| Suspension Suspension
horarios y/o lugares no | atencién hasta por 3| hasta por 8
autorizados. escrito. dias. dias.




43. Permitir acceso a las | Suspension Suspension No aplica
instalaciones a personal | hasta por 3| hasta por 8| sancion
ajeno a la empresa sin | dias. dias. disciplinaria,
autorizacion y/o permitir el se considera
uso de materias primas, falta grave.
equipos o bienes de la
Empresa.
44, Arrojar basuras y/o | Suspension Suspension No aplica
materiales de desecho en | hasta por 3| hasta por 8| sancion
sitios  diferentes a los | dias. dias. disciplinaria,
autorizados. se considera
falta grave.
45. Trabajar horas extras sin| Suspension Suspension No aplica
autorizacion del jefe| hasta por 3| hasta por 8| sancién
Inmediato. dias. dias. disciplinaria,
se considera
falta grave.
46. Recibir visitas de |Llamado de| Suspension Suspension
familiares, amigos o terceros | atencion hasta por 3| hasta por 8
en el sitio y durante Ila | escrito. dias. dias.
jornada de trabajo.
47. Suministrar informacion | Suspension No aplica
sobre los compaferos de | hasta por 8| sancion
trabajo o clientes a personas | dias. disciplinaria,
no autorizadas para recibirla. se considera
falta grave.
48. No informar sobre hechos | Llamado  de| Suspension No aplica
que puedan afectar o poner | atencion hasta por 3| sancion
en riesgo la seguridad de las | escrito. dias. disciplinaria,
personas, instalaciones y/o se considera
cosas de la Empresa. falta grave.
49. Usar en los equipos de la | Suspension | Suspension No aplica
empresa cualquier | hasta por 3| hasta por 8| sancion
dispositivo de grabacion, | dias. dias. disciplinaria, se
almacenamiento, o captura considera falta
de informacion, y/o equipos grave.
de computo, sin autorizacion
del Gerente.
50. Instalar o utilizar | Llamado de| Suspension Suspension
software que, pese a contar | atencidon hasta por 3| hasta por 8
con la licencia otorgada por | escrito. dias. dias.
el fabricante en los términos
de ley, no haya sido




autorizado.

51. No reportar o reportar | Llamado de| Suspensién Suspensién
tardiamente los accidentes | atencion hasta por 3|hasta por 8
de trabajo sufridos. escrito. dias. dias.

52. Faltar a la consulta y/o | Suspension | No aplica sancién disciplinaria,
examen meédico u | hasta por 8| se considera falta grave.
ocupacional programados | dias.

por la Empresa, o no

someterse a los tratamientos

y/ 0 examenes prescritos por

el respectivo médico de la

EPS o ARL que busquen el

restablecimiento o}

conservacion de la salud.

53. No acatar las | Suspensiéon | No aplica sancion disciplinaria,
restricciones en la labor u | hasta por 8| se considera falta grave.
ordenes de reubicacion | dias.

ordenadas por el médico

tratante.

54. Acceder o registrarse en | Suspension | No aplica sancion disciplinaria,
el sistema con un usuario | hasta por 8| se considera falta grave.
diferente el propio. dias.

55.Atemorizar, coaccionar o| Suspension | No aplica sancion disciplinaria,
intimidar a algun companero| hasta por 8| se considera falta grave.

de trabajo dentro de las| dias.

dependencias de la empresa

o durante el desempefo de

sus funciones.

56. Mal uso de los auxiliares | Llamado de| Suspensién No aplica
del sistema para marcar los | atencion hasta por 8| sancion
tiempos de descanso, | escrito dias. disciplinaria, se
almuerzo, capacitacion y considera falta
gestiones grave.




57. Realizar o incurrir en| Suspension | No aplica
conductas de acoso laboral | hasta por 8| sancion

dias. disciplinaria,

se considera
falta grave.

58. En general, incumplir las | Suspension | Suspension No aplica
obligaciones a su cargo o la | hasta por 3| hasta por 8| sancion
violacion de sus | dias. dias. disciplinaria, se
prohibiciones, cuando ese considera falta
incumplimiento o violacion grave.
no constituya motivo
suficiente para terminar el
contrato de trabajo.
59. Incumplir Llamado de| Suspensién No aplica
injustificadamente las metas | atencion hasta por 8| sancion
o indicadores de gestion dias. disciplinaria, se
previamente establecidos considera falta
para el cargo, cuando se grave.
encuentre acreditado que el
trabajador conté con los
recursos, capacitacion,
instrucciones, herramientas
y condiciones necesarias
para su cumplimiento
60. La no entrega de | Suspension | Suspension No aplica
reportes 0 envid | hasta por 3| hasta por 8| sancion
extemporaneo de estos a los | dias. dias. disciplinaria, se
clientes, lider de procesos, considera falta
administrativos 'y gestion grave.
humana.
61. Compartir o divulgar | No aplica
informacion confidencial de | sancién
historias clinicas de los | disciplinaria,
clientes o la empresa sin | se
autorizacion considera

falta grave
62. Finalizar, interrumpir, | Suspension | No aplica
rechazar o desconectar | hasta por 8| sancion
deliberadamente llamadas | dias. disciplinaria,
entrantes o salientes sin una se considera
causa operativa, técnica o falta grave

debidamente
cuando dicha

de servicio
justificada,




conducta afecte los

indicadores de atencion o la

adecuada prestacion del

servicio.

63. Tomar sin permiso | Suspension | Suspension No aplica

cualquier comida u objeto de | hasta por 3| hasta por 8| sancion

algun companero o empresa | dias. dias. disciplinaria, se
considera falta
grave.

64. No realizar el registro | Llamado de| Suspension No aplica

biométrico de entrada vy |atencidn hasta por 8| sancion

salida dias. disciplinaria, se
considera falta
grave.

65. Acoso sexual, cualquier | No  aplica

conducta de naturaleza | sancién

sexual no consentida, verbal, | disciplinaria,

fisica, escrita, gestual o] se

mediante medios digitales, | considera

que afecte la dignidad de | falta grave.

una persona O genere

intimidacion, humillacion,

hostigamiento 0 un ambiente

laboral ofensivo

66. Discriminacion; acto que | No  aplica

implique  trato  desigual, | sancién

exclusion, limitacion  de | disciplinaria,

oportunidades o afectacion | se

de derechos por motivos de | considera

sexo, geénero, orientacion | falta grave.

sexual, identidad de género,

edad, discapacidad, origen

étnico, nacionalidad, religién,

condicion social u otras

caracteristicas personales.

67. Agresion fisica o |No aplica

amenazas, cualquier acto de | sancion

violencia fisica, intimidacion | disciplinaria,

o} amenaza contra | se

trabajadores, clientes, | considera




pacientes, usuarios, | falta grave
proveedores o  terceros
relacionados con la
empresa.
68. Fraude o falsificacion | No aplica
documental. sancion
disciplinaria,
se
considera
falta grave
69. Hurto o apropiacion | No aplica
indebida de bienes. sancion
disciplinaria,
se
considera
falta grave
70. Abandono del puesto de | No  aplica
trabajo que genere | sancion
afectacion grave. disciplinaria,
se
considera
falta grave
71. No cumplir, sin justa | Llamado de| Suspension No aplica
causa, las politicas, | atencion hasta por 8| sancion
protocolos, lineamientos y dias. disciplinaria, se
normas establecidas vy considera falta
previamente = comunicadas grave.
por la Empresa en materia
de presentacion personal,
vestimenta, bienestar,
convivencia y
comportamiento en el lugar
de trabajo.

PARAGRAFO 1. La Empresa no reconocera ni pagara el salario correspondiente
al tiempo dejado de trabajar por causa de suspension disciplinaria motivada en la
ocurrencia de cualquiera de las faltas anteriores y su respectiva sancion.

PARAGRAFO 2. Conforme a lo previsto en el presente articulo, las conductas
descritas en la escala de faltas y sanciones consideradas como falta grave,
constituiran justa causa para terminar unilateralmente el contrato de trabajo.



ARTICULO 63. JUSTAS CAUSAS PARA LA TERMINACION UNILATERAL DEL
CONTRATO DE TRABAJO. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo:

a. Las establecidas en el articulo 7 del Decreto 2351 de 1965 tanto por parte
de la empresa como por parte del trabajador y las que se establezcan en otras
leyes o decretos, en los contratos individuales de trabajo, pactos, reglamentos,
convenciones colectivas de trabajo o fallos arbitrales.

b. Las conductas calificadas como faltas graves en el presente Reglamento,
pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo,
estatutos, reglamentos, declaraciones institucionales, o demas normas internas.

CAPITULO XVII ,
SANCIONES DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTO PARA SU IMPOSICION

ARTICULO 64. PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA APLICAR
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

Antes de aplicar una sancion disciplinaria o dar por terminado con justa causa el
contrato de trabajo por conductas contrarias a este reglamento, la ley o al contrato,
la Empresa agotara el siguiente procedimiento disciplinario:

1. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de haber conocido la
presunta falta, el empleador remitira comunicacioén al Trabajador, que debe
contener:

1.1. La notificacién del inicio de un proceso disciplinario, especificandole
cada una de las conductas que se le achacan, las faltas disciplinarias
que ellas significan y por las cuales debera responder.

1.2. Copia de las pruebas que posea y/o el nombre de las personas que
serviran para soportar la demostracion de las conductas endilgadas.

1.3. El dia, hora y lugar donde se realizara la diligencia de descargos, en
la cual podra presentar pruebas, controvertir las pruebas en su
contra y brindar las explicaciones que considere pertinentes.

La diligencia sélo podra realizarse después de transcurridos cinco (5) dias habiles
de la fecha de la comunicacion.

1.4. La posibilidad de hacerse acompafiar para el tramite de la diligencia,
de un (1) compafiero de trabajo.



2. Dentro de los cuatro (4) dias habiles siguientes, luego de practicada la
diligencia de descargos, de la cual se levantara un acta, la Empresa tomara
una decision por escrito que reuna los siguientes requisitos:

2.1. Estar debidamente motivada y ser congruente con los hechos,
pruebas y demas elementos del tramite agotado.

2.2. Sila decisiébn comporta una sancion, la misma debe ser proporcional
a los hechos que la motivaron.

2.3. Indicara que contra la decision procede el recurso de apelacion ante
el superior jerarquico del funcionario que la tomd, dentro de los dos
(2) habiles siguientes a su notificacion. El recurso debe sustentarse.

2.4. El superior jerarquico de quien haya tomado la decisidn de primera
instancia resolvera el recurso de Apelacién, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su interposicion.

Paragrafo Uno: De ser necesario profundizar en la investigacion de los hechos o
en la valoracion de las pruebas, se le indicara al trabajador que el plazo para
proferir la sancion o exoneracién se ampliara hasta por siete (7) dias habiles mas,
lo cual se hara antes del vencimiento del plazo inicial.

Paragrafo Dos: En ningun caso podra la empresa imponer a sus trabajadores
sanciones no previstas en este reglamento, la ley laboral, pacto, convencion
colectiva, fallo arbitral o en el contrato individual de trabajo.

Paragrafo Tres: Sera ilegal la sancién, cuando se omita total o parcialmente este
procedimiento.

ARTICULO 65. Atendiendo la normatividad y jurisprudencia vigente, cuando la
falta cometida por el trabajador constituya justa causa de terminacion del contrato
de trabajo, no se adelantara el procedimiento disciplinario, pero si, se le escuchara
previamente para que brinde su version de los hechos.

CAPITULO XVl
RECLAMACIONES

ARTICULO 66. ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE: Los trabajadores
deberan presentar sus reclamaciones ante sus jefes inmediatos; si no fueren
atendidos por éstos 0 no se conformaren con sus decisiones, podran insistir en su
solicitud ante la Direccién de Gestion Humana. Las reclamaciones seran resueltas
dentro de un tiempo razonable, de acuerdo con su naturaleza y circunstancias,
con criterios de legalidad, justicia y equidad.



CAPITULO XIX
ACOSO LABORAL MEDIDAS PARA PREVENIRLO, CORREGIRLO Y
SANCIONARLO

ARTICULO 67. Entiéndase incorporada a este Reglamento Interno de Trabajo,
toda la normatividad dispuesta en la Ley 1010 de 2006 y demas normas que la
adicionen, modifiquen o reglamenten; en consecuencia, toda conducta repetida e
intencional tendiente a generar acoso laboral sera investigada y sancionada
conforme a las normas vigentes sobre la materia.

ARTICULO 68. DEFINICION Y MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Para
efectos de la Ley 1010 de 2006, se entendera por acoso laboral toda conducta
persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador,
un jefe o superior jerarquico, un compafiero de trabajo o un subalterno;
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo o inducir la renuncia del mismo.

En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse,
entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

1.Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como trabajador;
toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los
derechos a la intimidad y al buen nombre o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion
laboral.

2.Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del
empleado, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

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

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



5.Inequidad laboral. Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

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

PARAGRAFO. Las anteriores conductas se atenuaran o agravaran de acuerdo
con lo establecido en la Ley 1010 de 2006, en sus articulos 3 y 4 respectivamente.

ARTICULO 69. SUJETOS ACTIVOS O AUTORES DEL ACOSO LABORAL. La
persona natural que se desempefie como gerente, jefe, director, supervisor o
cualquier otra posicion de direccion y mando; la persona natural que se
desempefie como trabajador.

ARTICULO 70. SUJETOS PASIVOS O VICTIMAS DEL ACOSO LABORAL. Los
empleados; los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos.

ARTICULO 71. SUJETOS PARTICIPES DEL ACOSO LABORAL. La persona
natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral; la
persona natural que omita cumplir los requerimientos 0 amonestaciones que
profieran los inspectores de trabajo en los términos de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 72. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se
presumira que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de
cualquiera de las siguientes conductas:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la
preferencia politica o el estatus social;

Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados
en presencia de los companieros de trabajo;

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
companeros de trabajo;

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compaferos de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;



Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales,
las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor
encomendada y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin
ningun fundamento objetivo referente a la necesidad técnica de la Empresa,;

La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a la jornada laboral
contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la
exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningun
fundamento objetivo en las necesidades de la Empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores;

El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes
laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor;

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales,
reglamentarias o convencionales para pedirlos; El envio de anénimos, llamadas
telefénicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o intimidatorio o
el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO 1. En los demas casos no enumerados en este articulo, la
autoridad competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de
las conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral descrito en el presente
reglamento.

PARAGRAFO 2. Excepcionalmente un solo acto hostil bastara para acreditar el
acoso laboral. La autoridad competente apreciara tal circunstancia, segun la
gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

PARAGRAFO 3. Cuando las conductas descritas en este articulo tengan
ocurrencias en privado, deberan ser demostradas por los medios de prueba
reconocidos en la ley procesal civil.

ARTICULO 73. CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:



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

La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial.

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

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la Empresa.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el
Caddigo Sustantivo del Trabajo.

La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion;

La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a
57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las prohibiciones
de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo cédigo;

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo;

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

ARTICULO 74. FINALIDAD DE LOS MECANISMOS DE PREVENCION DE LAS
CONDUCTAS DE ACOSO LABORAL. Los mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral previstos por la Empresa constituyen actividades
tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente, que promueva el
trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida
laboral empresarial y el buen ambiente en la Empresa que proteja la intimidad, la
honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 75. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
Empresa ha previsto que a través de la Direccion de gestion Humana y/o el equipo
de Gerentes, se hagan efectivos los siguientes mecanismos:

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya campanas
de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el contenido de



dicha ley, particularmente en relacion con las conductas que constituyen acoso
laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las conductas atenuantes y el
tratamiento sancionatorio.

1. Agregar como parte del procedimiento de induccion al personal que ingresa
a la Empresa los mecanismos de prevencién y solucion de conductas que
constituyen acoso laboral.

2. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores,
a fin de establecer mediante la construcciéon conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente.

3. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u
otros hostigamientos en la Empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

4. Atender las conminaciones preventivas que formularen los Inspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2, articulo 9 de la Ley 1010 de
2006, y disponer las medidas que estimaré pertinente.

5. Desarrollar las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el
fin de promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentar
relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de la Empresa y
respaldar la dignidad e integridad de los mismos.

6. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la Empresa
para desarrollar el propésito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 76. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. De conformidad con la
Resolucién 652 del 30 de abril de 2012 del Ministerio de Trabajo modificada por la
Resolucién 1356 del 18 de julio de 2012 del mismo Ministerio, la Empresa tendra
un Comité de Convivencia Laboral, integrado por cuatro (4) miembros, dos (2) en
representacion del empleador y dos (2) en representacion de los trabajadores, con
sus respectivos suplentes. Los integrantes deben contar con competencias
actitudinales y comportamentales, tales como respeto, tolerancia, imparcialidad,
serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de informacion y ética; asi
mismo, habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

El Comité de Convivencia Laboral no podra conformarse con trabajadores a los
que se les haya formulado una queja de acoso laboral, o0 que hayan sido victimas
de acoso laboral, en los ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacion.

El empleador designara directamente a sus representantes y los trabajadores
elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico,



cuyo procedimiento debera ser adoptado por cada Empresa, e incluirse en la
respectiva convocatoria de la eleccion. El periodo de los miembros del Comité de

Convivencia sera de dos (2) afios, a partir de su conformacién, que se contaran
desde la fecha de la comunicacién de la eleccion y/o designacion.

ARTICULO 77. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: El
Comité de Convivencia Laboral tendra las siguientes funciones:

1. Elegir entre sus miembros, un presidente y secretaria (0), quienes tendran
las funciones sefaladas en los articulos 7 y 8 de la Resolucion 00652 de 2012 del
Ministerio del Trabajo y, demas normas concordantes.

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

3. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la Empresa.

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

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

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

7. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

8. Dar traslado de las recomendaciones y sugerencias al lider de Gestion
Humana o al Gerente General, para que adelanten el procedimiento disciplinario
establecido en el presente reglamento, en aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la
conducta persista.

9. Presentar a la alta direcciéon de la Empresa las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi
como el informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia
laboral y los informes requeridos por los organismos de control.



10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia Laboral.

11.  Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccidén de la Empresa.

12. Reunirse ordinariamente cada tres meses, se sesionara con la mitad mas
uno de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que
requieran de su inmediata intervencion.

ARTICULO 78. PROCEDIMIENTO INTERNO DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL PARA PREVENIR Y CORREGIR LAS CONDUCTAS QUE
CONSTITUYAN ACOSO LABORAL. Para la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el
cual se busca desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y
naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para el mismo, asi:

Caracteristicas del Procedimiento:

- Interno: Se realiza al interior de la Empresa, para tratar de lograr el
acercamiento de las partes involucradas en la presunta conducta de acoso laboral.

- Confidencial: Sera de caracter reservado la informacion, pruebas, sujetos
activos y pasivos involucrados y en general todo el manejo que se le dé a la
investigacion de las conductas, que puedan constituir acoso laboral.

-Debido proceso: Durante la investigacion, la(s) persona(s) involucradas tendra(n)
todas las garantias de derecho a la defensa y contradiccion.

- Conciliatorio: Se busca la soluciéon de las controversias creadas con las
presuntas conductas de acoso laboral que se investiga, para que las partes
inmersas en el conflicto se acerquen de manera voluntaria, utilizando la
intervencién de unos terceros con autoridad, para lograr un acuerdo directo.

- Efectivo: Busca corregir y controlar hacia el futuro las conductas de acoso
laboral, que dieron lugar al procedimiento interno.

-Competencia: ElI Comité de Convivencia Laboral, sera quien adelante la
investigacion correspondiente de las conductas que puedan llegar a tipificar acoso
laboral.

Etapas del procedimiento:



1. Radicacion de la queja o denuncia: El trabajador que se considere
victima de acoso laboral debera presentar la queja por escrito, haciendo una
descripcion de los hechos constitutivos de la queja, identificando a las personas
involucradas y anexando las pruebas correspondientes, ante el secretario del
Comité de Convivencia Laboral.

2. Calificaciéon previa y citacion individual a las partes: EI Comité de
Convivencia Laboral realizara una averiguacion inicial de lo sucedido, evaluara las
posibles situaciones de acoso laboral y procedera a citar a las partes involucradas
para que, en el dia, hora y lugar sefalados en la comunicacion, de manera
individual se presenten en Audiencia con el fin exponer los hechos que dieron
lugar a la queja.

La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo caso la parte que no pueda
asistir debera justificar dentro los dos (2) dias habiles siguientes el motivo de su
inasistencia; siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar
fecha para una nueva audiencia.

3. Citacion conjunta a las partes: El presidente del Comité convocara a los
miembros a una sesidn extraordinaria, el secretario por su parte enviara por medio
fisico o electronico la convocatoria a la reunién, indicando el dia, hora y lugar de la
reunion.

La asistencia a dicha Audiencia sera de caracter obligatorio para las partes, salvo
motivos de caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo caso la parte que no pueda
asistir debera justificar dentro los dos (2) dias habiles siguientes el motivo de su
inasistencia; siendo de recibo o de aceptarse la justificacion, se procedera a fijar
fecha para una nueva audiencia.

4. Audiencia procedimiento conciliatorio: En audiencia previamente
senalada, el presidente del Comité de Convivencia Laboral dara lectura a la queja
presentada en la que se describen situaciones que puedan constituir acoso
laboral, y pondra de presente las pruebas que la soporta.

A continuacion, otorgara la palabra a la presunta victima de acoso laboral para
que si lo considera necesario amplie y/o aclare los hechos que motivan la queja;
posteriormente dara el uso de la palabra al presunto sujeto activo de la conducta
de acoso laboral, quien si lo considera necesario se manifestara sobre los mismos
hechos, pudiendo solicitar las pruebas que estime conveniente.

En el caso de existir prueba testimonial por recibir, el Comité de Convivencia
Laboral, de ser posible evacuara esta prueba en la misma Audiencia, en caso
contrario fijara continuacion de la Audiencia, con el fin de citar a los testigos a que
rindan su declaracién y poder asi proseguir con el tramite.



El Comité de Convivencia Laboral invitara a las partes a restablecer la
comunicacién que se haya visto afectada por la presunta conducta de acoso
laboral y les indicara cuales son los objetivos del procedimiento que se adelanta
para subsanar aquella. A continuacion, otorgara el uso de la palabra a cada una
de las partes, con el fin de que presenten ideas y alternativas que permitan
solucionar o corregir las presuntas conductas de acoso laboral.

Una vez escuchadas las partes, el Comité hara una descripcién general del
conflicto, de su historia y contexto, posteriormente procedera a delimitar los
hechos que dieron origen al mismo, los valores e intereses enfrentados y los
problemas reales y no reales, concretara las necesidades de las partes y verificara
bajo qué normas o leyes se puede regular el mismo. Seguidamente, manifestara a
las partes la férmula mas conveniente, teniendo en cuenta sus intereses y
propuestas, con el fin de llegar a un Acuerdo de Convivencia que tendra caracter
vinculante y obligatorio para las mismas; de estar de acuerdo las partes en la
férmula propuesta, se procedera a la redaccién del acuerdo el cual sera suscrito
por ellas y por los miembros del Comité de Convivencia Laboral, en caso contrario
se dejara también constancia por escrito.

PARAGRAFO. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en
este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.

5. Seguimiento a los compromisos adquiridos: El Comité realizara seguimiento
a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando
su cumplimiento de acuerdo con lo pactado. En aquellos casos en que no se
llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas en el Acuerdo de Convivencia o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral debera informar a la alta direccién de la Empresa y cerrara el
caso internamente.

PARAGRAFO 1. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en
este articulo no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de acoso
laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales establecidas para el
efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO 2. Cuando cualquiera de los miembros del Comité de Convivencia
Laboral, sea sujeto por activa, por pasiva o participe de las conductas de acoso
laboral, su suplente entrara a reemplazarlo.

ARTICULO 79. SANCIONES PARA LAS CONDUCTAS QUE CONSTITUYAN
ACOSO LABORAL. El acoso laboral, cuando estuviere debidamente acreditado,



se sancionara de acuerdo con lo previsto en el presente Reglamento en el capitulo
de Escala de Faltas y Sanciones.

ARTICULO 80. GARANTIAS CONTRA ACTITUDES RETALIATORIAS. A fin de
evitar actos de represalia contra quienes han formulado peticiones, quejas y
denuncias de acoso laboral o sirvan de testigos en tales procedimientos,
establézcanse las siguientes garantias:

1. La terminacién unilateral del contrato de trabajo de la victima del acoso
laboral que haya ejercido los procedimientos preventivos, correctivos vy
sancionatorios consagrados en este Capitulo, careceran de todo efecto cuando se
profieran dentro de los seis (6) meses siguientes a la peticion o queja; siempre y
cuando la autoridad administrativa o judicial competente verifique la ocurrencia de
los hechos puestos en conocimiento.

2. Las demas que le otorguen la Constitucion, la Ley y las convenciones
colectivas de trabajo y los pactos colectivos.

Las anteriores garantias cobijaran también a quienes hayan servido como testigos
en los procedimientos disciplinarios y administrativos de que trata la presente ley.

PARAGRAFO. La garantia de que trata el numeral uno no regird para los
despidos autorizados por el Ministerio del Trabajo conforme a las leyes, ni para las
sanciones disciplinarias que se dicten como consecuencia de procesos iniciados
antes de la denuncia o queja de acoso laboral.

ARTICULO 81. TEMERIDAD DE LA QUEJA DE ACOSO LABORAL. Cuando a
juicio del juez laboral competente, la queja de acoso laboral carezca de todo
fundamento factico o razonable, se impondra a quien la formulé una sancion de
multa entre medio y tres salarios minimos legales mensuales.

CAPITULO XX
PRESTACIONES EXTRALEGALES

ARTICULO 82. En la Empresa no existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XXI
TELETRABAJO

ARTICULO 83. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El objeto del presente
capitulo es establecer las condiciones laborales especiales del teletrabajo que
regiran las relaciones entre la Empresa y los Teletrabajadores.



ARTICULO 84. TELETRABAJO Y TELETRABAJADOR. Para efectos del
presente reglamento el teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se
efectta en el marco de un contrato de trabajo o de una relacion laboral
dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC)
para el contacto entre el trabajador y empleador sin requerirse la presencia fisica
del trabajador en un sitio especifico de trabajo.

El Teletrabajador es quien, en el marco de la relacion laboral dependiente, utiliza
las tecnologias de la informacion y comunicacion como medio o fin para realizar su
actividad laboral fuera del local del empleador, en cualquiera de las formas
definidas por la ley.

ARTICULO 85. CONTRATO O VINCULACION DE TELETRABAJO. El contrato o
vinculacién que se genere en esta forma de organizacién laboral de teletrabajo
debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del C.S.T. y, con las
garantias a que se refiere el articulo 6° de la Ley 1221 de 2008, y especialmente
los contratos o acuerdos sobre teletrabajo deberan indicar:

1. Las condiciones de servicio, los medios tecnoldgicos y de ambiente
requeridos y la forma de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo y si es
posible de espacio.

2. Los dias y los horarios en que el Teletrabajador realizara sus actividades
para efectos de delimitar la responsabilidad en caso de accidente de trabajo y
evitar el desconocimiento de la jornada maxima legal.

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de
trabajo y fijar el procedimiento de la entrega por parte del Teletrabajador al
momento de finalizar la modalidad de Teletrabajo.

4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
Teletrabajador.

PARAGRAFO. En caso de contratar por primera vez a un Teletrabajador, este no
podra exigir luego realizar su trabajo en las instalaciones de la Empresa, salvo
que, de comun acuerdo modifiquen lo inicialmente pactado, evento en que dejaria
de ser Teletrabajador.

Si previamente existe un contrato de trabajo y las partes de comun acuerdo optan
por el teletrabajo, el acuerdo que firmen debera contener los elementos descritos
en este articulo y, ser anexado al contrato de trabajo del empleado.

ARTICULO 86. IGUALDAD DE TRATO. La Empresa debe promover la igualdad
de trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores



oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre
Teletrabajadores y demas trabajadores de la Empresa.

ARTiCUL,O 87. USO ADECUADO DE EQUIPOS Y PROGRAMAS
INFORMATICOS. El Teletrabajador estara obligado a cumplir con las siguientes
normas en relacion con el uso adecuado de equipos y programas informaticos:

a. En los computadores asignados por la Empresa solo se podran utilizar
programas o software de computador que hayan sido adquiridos o desarrollados
por dicho Empleador, o adquiridos legalmente por la Empresa.

b. Los computadores asignados por la Empresa soélo podran ser utilizados por
los Teletrabajadores y en las labores asignadas.

C. Los Teletrabajadores no podran copiar programas o software bien sean
propiedad de la Empresa o de un tercero.

d. Almacenar unicamente informacién de la Empresa.

e. No dar a conocer la clave personal de acceso a los sistemas de coémputo,
digitar claves que no sean las asignadas, o autorizar a otros comparferos para
digitar las claves personales de acceso al sistema de informacién. Se prohibe
acceder a un equipo de computo distinto del asignado.

f. Utilizar la red de Internet dispuesta por la Empresa tanto en lo relativo al
acceso a la red como al envio o recepcion de mensajes solo para los fines propios
del desempefio de su cargo.

g. Utilizar la cuenta de correo electronico suministrada por la Empresa
unicamente para asuntos relacionados con labor para la que fue contratado.

h. El Teletrabajador no podra comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa
y escrita de la Empresa o por orden de autoridad competente, la informacién que
tenga sobre su trabajo, cuyo origen sea por el uso de tecnologias de la
informacion suministradas por su empleador, especialmente sobre los asuntos que
sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
Empresa o a las personas a quienes se les presta el servicio, lo que no obsta para
denunciar delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

i. De igual forma el Teletrabajador no podra compartir los usuarios y/o
contrasefas personales de la Empresa que le hayan entregado con ocasion del
Teletrabajo contratado.



- El Teletrabajador debera conservar, mantener y devolver en buen estado,
salvo deterioro natural y razonable, en el momento en que la Empresa lo solicite,
los instrumentos, equipos informaticos y los utiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

k. El Teletrabajador no podra modificar, adicionar o suprimir el software o
hardware que le haya sido entregado sin autorizacion previa y escrita de su jefe
inmediato.

ARTICULO 88. APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL.
Los Teletrabajadores deben estar afiliados al Sistema de Seguridad Social
Integral. El pago de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada
de Liquidacién de Aportes (PILA).

ARTICULO 89. Los Teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la
vigencia de la relacion laboral, deben ser afiliados por parte de la Empresa al
Sistema de Seguridad Social, Salud, Pensiones y Riesgos laborales, de
conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas
que la modifiquen, adicionen o sustituyan o las disposiciones que regulen los
regimenes especiales, asi como a las Cajas de Compensacion Familiar en los
términos y condiciones de la normatividad que regula dicha materia.

ARTICULO 90. OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN SEGURIDAD Y
PREVISION DE RIESGOS LABORALES. Las obligaciones de la Empresa y del
Teletrabajador en seguridad y prevision de riesgos laborales son las definidas por
la normatividad vigente. En todo caso, la Compafia debera incorporar en el
reglamento interno del trabajo las condiciones especiales para que opere el
Teletrabajo en la Compania.

ARTICULO 91. OBLIGACIONES DE LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS
LABORALES. Las Administradoras de Riesgos Laborales en coordinacién con el
Ministerio del Trabajo, deberan promover la adecuacion de las normas al
programa de seguridad y salud en el trabajo a las caracteristicas propias del
Teletrabajo.

Las Administradoras de Riesgos Laborales, deberan elaborar una guia para
prevencion y actuacion en situaciones de riesgo que llegaren a presentar los
Teletrabajadores, y suministrarla al Teletrabajador y a la Empresa.

ARTICULO 92. La afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales se hara a
través de la Empresa en las mismas condiciones y términos establecidos en el
Decreto-Ley 1295 de 1994, mediante el diligenciamiento del formulario que
contenga los datos especiales que para tal fin determine el Ministerio de Trabajo,
en el que se debera precisar las actividades que ejecutara el Teletrabajador, el
lugar en el cual se desarrollaran, la clase de riesgo que corresponde a las labores
ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la Empresa, asi como el horario



en el cual se ejecutaran. La informaciéon anterior es necesaria para la
determinacion del riesgo y definicion del origen de las contingencias que se
lleguen a presentar.

ARTICULO 93. La Empresa debera allegar copia del contrato o del acto
administrativo a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) adjuntando el
formulario antes mencionado, debidamente diligenciado.

ARTICULO 94. AUXILIO DE TRANSPORTE, HORAS EXTRAS, DOMINICALES
Y FESTIVOS PARA LOS TELETRABAJADORES. Cuando las actividades
laborales no demanden gastos de movilidad al Teletrabajador, no habra lugar al
auxilio de transporte.

Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el tiempo laborado y el
Teletrabajador a peticion del empleador prolongue la jornada maxima legal
prevista en el articulo 161 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, el pago de horas
extras, dominicales y festivos se realizara con el mismo tratamiento de cualquier
otro empleado.

En todo caso las labores en tiempo extra deberan ser autorizadas previamente y
por escrito por la Empresa.

ARTICULO 95. De conformidad con el articulo 8 del Decreto 884 de 2012, se
definen las condiciones para que opere el Teletrabajo en la Empresa.

1. El programa de Teletrabajo tendra los siguientes objetivos:
a. Conciliar la vida personal y familiar a través de la flexibilidad para realizar el
trabajo desde el domicilio u estacién de teletrabajo, todo ello garantizando la

cantidad y calidad del servicio.

b. Potenciar el trabajo en términos del cumplimiento de objetivos y no de
tiempo de presencial en el lugar de trabajo.

C. Aumentar el compromiso, identidad y el nivel de motivacién del personal
para con la organizacion y las labores desempefadas.

d. Disminuir el ausentismo laboral.
e. Mejorar los procesos laborales en la Empresa.
f. Facilitar el acceso al teletrabajo a las personas discapacitadas, con cargas

familiares, problemas de movilidad, o en general con problemas de conciliaciéon de
la vida personal, familiar y laboral.



2. Para la aplicacion del programa teletrabajo se deberan cumplir las siguientes
disposiciones:

a. Haber superado el proceso de evaluacion y de definicion de las
caracteristicas especificas en las cuales se va a desarrollar el teletrabajo, asi
como la definicion previa de los objetivos y mecanismos de control.

b. Haber superado satisfactoriamente la inspeccion de la estacién de
teletrabajo.

C. Cumplir con los requisitos estipulados en el presente reglamento y las
posteriores modificaciones y mejoras que se incorporen al mismo.

ARTICULO 96. Lo que no se encuentre establecido en este capitulo sobre

Teletrabajo, se remitira a las disposiciones generales del presente Reglamento y a
las normas generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPIiTULO XXIlI

POLITICA DE ACOSO SEXUAL, MECANISMOS DE PREVENCION DEL
ACOSO SEXUAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

POLITICA DE ACOSO SEXUAL

En TELEMED SOLUCIONES BPO S.A.S., valoramos y comprendemos la
importancia de brindar ambientes laborales sanos, libres de presiones fisicas o
sicologicas, como forma de buscar que los(as) trabajadores(as), contratistas de
prestacion de servicios, practicantes, agentes, pasantes y, demas personas que
participen en el contexto laboral lo hagan gozando de un bienestar fisico y mental,
para que actuen con alegria, optimismo y buenos deseos.

Es por ello que, acorde con sus valores y principios, consciente de que el Acoso
Sexual es una conducta de ocurrencia permanente en el ambito laboral, la
Empresa, acatando la Ley 2365 de 2024 “Por medio de la cual se adoptan
Medidas de Prevencion, Proteccion y Atencion del Acoso Sexual en el
Ambito Laboral’y, para cumplir su mandato de “Crear una politica de
prevencion en el reglamento de trabajo, los contratos laborales, protocolos y rutas
de atencion del acoso sexual y difundirla ampliamente”, establece esta Politica
que busca la igualdad de todos nuestros trabajadores y, por ende, la no
discriminacion y, la posibilidad de tener una vida libre de violencias en el contexto
laboral.

Como forma de prevencion y proteccion de los(as) Trabajadores(as), contratistas
de prestacion de servicios, practicantes, agentes, pasantes y, demas personas



que participen en el contexto laboral, la Empresa no permitira o patrocinara que en
el ambito laboral se presenten en contra de otra persona, actos, individuales o
consuetudinarios de asedio, persecucion u hostigamiento, de caracter o
connotacién sexual, lasciva o libidinosa, que se manifiesten por relaciones de
poder de orden vertical u horizontal, mediadas por la edad, el sexo, el género,
orientacion e identidad sexual, la posicidn laboral, social, o econémica.

El contexto laboral, donde tendra vigencia esta Politica, comprendera el lugar de
trabajo o donde se cumple la relacidn contractual; los espacios publicos vy
privados, fisicos y digitales donde se desarrollen las obligaciones, incluyendo el
trabajo en casa, trabajo remoto y teletrabajo; los lugares donde se paga la
remuneracion del trabajo o la labor segun modalidad contractual; donde se
descansa o se come; las instalaciones sanitarias o de aseo; los vestuarios dentro
del contexto laboral; los desplazamientos, viajes, actividades sociales o de
formacion relacionados con el trabajo o la labor encomendada, eventos; en el
marco de las comunicaciones relacionadas con el trabajo o la labor encomendada,
incluidas las realizadas de forma digital o uso de otras tecnologias; los trayectos
entre el domicilio y lugar donde se presta el servicio cuando el transporte lo
suministre la empresa y, el alojamiento proporcionado por la Empresa, siempre
que el acoso lo cometa una persona que hace parte del contexto laboral.

Toda actuacion se regira por los principios de igualdad, debido proceso, celeridad,
imparcialidad, confidencialidad, presunciéon de inocencia, prevencion, equidad de
geénero, libertad, dignidad, contradiccion, justicia, legalidad (Ley 2365 de 2024 y
Ley 1010 de 2006).

Con el objetivo de esta politica de prevenir, identificar y abordar el acoso sexual, la
Empresa busca ofrecer un entorno laboral seguro y respetuoso a quienes le
prestan un servicio de cualquier naturaleza juridica y/o interactuen en sus
instalaciones o en eventos laborales.

ARTICULO 97. Basados en la Ley 2365 de 2024 “Nuevo marco normativo para
combatir el acoso sexual en el ambito laboral y académico” y las recomendaciones
de la circular 026 de 2023 del Ministerio del Trabajo, se fijan las siguientes
disposiciones:

Objeto: Garantizar el derecho fundamental a la igualdad, no discriminacion y una
vida libre de violencias adoptando medidas de prevencidn, proteccion y atencién a
las victimas de acoso sexual en el contexto laboral.

ARTICULO 98. Definicion acoso sexual: Todo acto de persecucion,
hostigamiento o asedio, de caracter o connotacion sexual, lasciva o libidinosa, que
se manifieste por relaciones de poder de orden vertical u horizontal, mediadas por
la edad, el sexo, el género, orientacion e identidad sexual, la posicion laboral,



social, o econdmica, que se dé una o varias veces en contra de otra persona en el
contexto laboral.

ARTICULO 99. Principios: Ademas de los establecidos en la Ley 1257 de 2008
(normas sensibilizacion, prevencion y sancion de formas de violencia y
discriminacion contra las mujeres, reforma C.P.P. Penal) se establecen como
principios de este capitulo: 1. Pro-persona y pro-victima, 2. Igualdad. 3. Justicia
restaurativa. 4. Debido proceso. 5. Imparcialidad. 6. Celeridad. 7.
Confidencialidad. 8. Prevencion. 9. Justicia. 10. Equidad de género. 11.Libertad y
dignidad.

Estos principios se tendran en cuenta en la implementaciéon de procedimientos y
toma de decisiones.

ARTICULO 100. Derechos de las victimas: Ser tratadas con dignidad, a la
intimidad, confidencialidad, libertad de expresion, atencion integral en salud,
acceso efectivo a la justicia, la reparacion, la no repeticién, la no revictimizacion, la
no violencia institucional, a la proteccion frente a eventuales retaliaciones, a la no
confrontacién con su agresor, asi como cualquier otro que sea legal y facticamente
pertinente.

ARTICULO 101. Derechos del investigado: Toda persona investigada tendra
derecho al debido proceso; gozar de la presuncion de inocencia; imparcialidad de
quiénes tramiten y decidan el proceso interno; a la informacion (conocer los
hechos de la queja o0 denuncia) en un término procesal establecido.

ARTICULO 102. Ambito de aplicacién: Se entiende que hace parte del contexto
laboral o académico, con independencia de la naturaleza juridica de la vinculacion,
las interacciones que tengan los trabajadores, agentes, empleadores, contratistas
de prestacion de servicios, pasantes, practicantes y demas personas que
participen en el contexto laboral.

ARTICULO 103. Presunciones: Se presume que la conducta ocurrié en el
contexto laboral, si se hace en:

a. El lugar de trabajo o donde se cumple la relacion contractual, inclusive en los
espacios publicos y privados, fisicos y digitales cuando son un espacio para
desarrollar las obligaciones asignadas, incluyendo el trabajo en casa, el trabajo
remoto y el teletrabajo;

b. Los lugares donde se paga la remuneracion del trabajo o la labor encomendada
en cualquier modalidad contractual, donde se toma su descanso o donde come, o
en los que utiliza instalaciones sanitarias o de aseo y en los vestuarios dentro del
contexto laboral;



c. Los desplazamientos, viajes, eventos o actividades sociales o de formacién
relacionados con el trabajo o la labor encomendada en toda modalidad.

d. En el marco de las comunicaciones relacionadas con el trabajo o la labor
encomendada en cualquier modalidad, incluidas las hechas de forma digital o uso
de otras tecnologias;

e. Los trayectos entre domicilio y lugar donde se cumple el trabajo o labor
encomendada, cuando el acoso lo cometa una persona que haga parte del
contexto laboral.

f. En el alojamiento proporcionado por el empleador, cuando el acoso lo cometa
una persona que haga parte del contexto laboral.

Paragrafo Uno: El empleador esta obligado a no realizar actos de censura que
desconozcan el derecho de la victima de visibilizar publicamente el acto, pero, el
investigado tiene derecho al debido proceso, la presuncion de inocencia pero
diferenciando claramente los derechos de la victima y los derechos de la persona
investigada, entre otros, por ello, si llega a presentarse una diferencia antes de
tomar una decision final, contra la cual no proceda ningun recurso, no puede
visibilizarse los hechos, asi lo pida la victima, porque estaria violandose los
derechos del investigado.

Toda visualizacion publica antes de que se tome una decisidn ejecutoriada sera
por cuenta y riesgo de la victima.

ARTICULO 104. Prevencién, atencion, proteccion y reparacion institucional:
El Plan Transversal para eliminar el acoso sexual en el ambito laboral, hara parte
de este reglamento interno de trabajo, cuando el gobierno nacional lo incluya
dentro de las politicas que buscan la igualdad, no discriminacion y una vida libre
de violencias.

ARTICULO 105. Obligaciones de la Empresa: La empresa debe prevenir,
investigar y sancionar el caso sexual, para lo cual realizara:

1. Crear una politica de prevencién en el reglamento de trabajo, los contratos
laborales, protocolos y rutas de atencion del acoso sexual y difundirla
ampliamente.

2. Garantizara los derechos de las victimas, y establecera mecanismos para
atender, prevenir y brindar garantias de no repeticion dentro de su ambito
de competencia.

3. Implementara garantias de proteccion inmediata para evitar un dafio
irremediable dentro de su ambito de competencia.



Informara a la victima su facultad de acudir ante la fiscalia general de la
Nacion.

Remitira de manera inmediata la queja y denuncia a la autoridad
competente, respetando la voluntad de la victima respetando y su derecho
a la intimidad.

No realizara actos de censura que desconozcan la garantia de las victimas
de visibilizar publicamente los actos de acoso y/o ejecutar actos de
revictimizacion.

Publicara, de manera fisica y/o electrénica, la informacién relacionada con
las quejas y sanciones por acoso sexual en el contexto laboral, en los
términos, condiciones, periodicidad y con las medidas de anonimizacién y
proteccion de datos personales que establezcan las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Remitira todas las quejas y sanciones al Sistema Integrado de Informacién
de Violencias de Género (SIVIGE) dentro de los ultimos 10 dias de cada
semestre. La publicacion sera andnima, para cuidar la intimidad,
confidencialidad y debido proceso de las partes.

Adoptara politicas, protocolos y rutas de atencién del acoso sexual y las
obligaciones legales.

10.Cuando el presunto acosador sea el superior jerarquico, instruird a la

victima para que presente la queja ante la inspeccion de trabajo.

ARTICULO 106. Entidades contratantes de prestacién de servicios. Las
personas naturales o juridicas, que celebren contratos de prestacién de servicios
con personas naturales tendran igual responsabilidad y obligaciones de acuerdo
con el ambito de competencia.

Paragrafo: Las medidas implementadas por los contratantes en virtud de esa ley
no implicaran presuncién para reconocer un vinculo laboral con el contratista de
prestacion de servicios.

ARTICULO 107. Garantias de proteccion: La Empresa, aplicara para las
victimas y terceros que conozcan del hecho del acoso, las siguientes medidas
para hacer efectivo el derecho que tienen a ser protegidas de retaliaciones:

Dara trato libre de estereotipos de género, orientacién sexual o identidad de
género.



2. Instruirlos para que acudan a la ARL para recibir atencion emocional y
psicoldgica.

3. Pedira el traslado del area de trabajo.
4. Otorgara permiso para realizar teletrabajo si existen condiciones de riesgo.

5. Evitara que realicen labores que impliquen interaccion alguna con la
persona investigada.

6. Terminara el contrato de trabajo, o la vinculacion contractual, cuando el
trabajador o contratista lo manifieste de forma expresa, sin que haya
sancion por no preaviso.

7. Mantendra la confidencialidad de la victima y su derecho a la no
confrontacion.

La Empresa y contratantes de prestacion de servicios adoptaran las medidas de
los Nos. 3, 4, 5y 6, a solicitud de la victima, en un término no superior a 05 dias.

ARTICULO 108. Estabilidad laboral: La Empresa y sus contratantes tomaran
medidas para garantizar la continuidad de la victima denunciante del acoso
sexual.

La terminacion unilateral del contrato de trabajo o la destitucion de la victima que
haya denunciado legalmente ante la Empresa o el contratante, carecera de todo
efecto cuando ocurra dentro de los 6 meses siguientes a la peticién, queja o
denuncia.

Esta garantia no aplica para despidos autorizados por el Ministerio de Trabajo,
sanciones disciplinarias del Ministerio Publico, Salas Disciplinarias de Consejos
Superiores o Seccionales de la Judicatura y, sanciones disciplinarias de procesos
iniciados antes de la queja.

ARTICULO 109. Presuncion: Si luego de los 6 meses la victima es despedida v,
judicialmente dice haber sido despedida por la queja, la Empresa tendra la carga
de desvirtuar esta presuncion. Esta proteccion también aplica a quienes sirvan
como testigos por los hechos ante la autoridad administrativa o judicial que tramite
la queja.

ARTICULO 110. Sancién econémica. El despido que ocurra en el tramite de un
proceso por acoso sexual en el contexto laboral y/o dentro de los 6 meses
siguientes a la interposicion de la queja se presume como retaliacion causal de
despido injustificado y dara lugar a una multa entre 1 y 5000 SMLMV. El valor de



la multa la reglamentara el Ministerio del Trabajo atendiendo a los criterios de
razonabilidad de acuerdo con el tamafio de la empresa.

ARTICULO 111. Queja: Empleadores o contratantes, basados en el articulo 12
paragrafo Ley 1257 de 2008, tramitaran las quejas sobre acoso en el contexto
laboral y adoptar las medidas necesarias para restablecer los derechos de la
victima conforme a esta ley.

El tramite ante empleador o contratante no sera requisito de procedibilidad para
interponer la denuncia penal.

Cualquier persona que tenga conocimiento del presunto acoso sexual en el
contexto laboral podra presentar una queja ante el empleador o contratante a
través de cualquier mecanismo electronico, fisico o verbal en el que se
establezcan las situaciones de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los hechos.

ARTICULO 112. Medidas preventivas y correctivas del acoso: Adicionales a
las que trae el No. 9 de la Ley 1010 de 2006, la Empresa ante la ocurrencia de
actos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, sin importar tipo de
vinculacion, empleador o contratante implementara una campafa inmediata de
accion colectiva orientada a transformar el ambiente laboral en un espacio de
igualdad y libre de violencias.

ARTICULO 113. Responsabilidades de atencién, proteccion y prevencion de
la ARL: Realizar actividades de fortalecimiento de la atencién, proteccion y
prevencion, para lo cual el Empleador y/o la victima buscaran conjunta o
individualmente su apoyo. El Plan Transversal para eliminar el acoso sexual fijara
los lineamientos para cumplir esa obligacion.

ARTICULO 114. Norma subsidiaria: En lo no previsto en esta ley aplicara para
estos casos de presunto acoso, la Ley 1010 de 2006 o las que la complementen,
modifiquen o sustituyan.

CAPITULO XXIV
CONTRATACION DE APRENDICES


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=18843#1010

115. CONTRATACION DE APRENDICES: La empresa podra vincular aprendices
mediante Contrato Laboral Especial de Aprendizaje, de conformidad con la
legislacion vigente.

Este contrato tiene como finalidad la formacién tedrico-practica del aprendiz y se
celebrara por escrito durante el tiempo previsto en el respectivo programa
académico o de formacion, sin exceder los limites legales establecidos
ARTICULO 116. REMUNERACION DE APRENDICES: La empresa reconocera al
aprendiz una remuneracién mensual conforme a la fase de formacion en la que se
encuentre:

« Durante la fase lectiva, el aprendiz recibira como minimo el equivalente al
setenta y cinco por ciento (75%) de un salario minimo mensual legal vigente
(SMMLYV).

o Durante la fase practica, el aprendiz recibird como minimo el equivalente al
cien por ciento (100%) de un salario minimo mensual legal vigente
(SMMLYV).

ARTICULO 117.APRENDICES UNIVERSITARIOS Los aprendices universitarios
vinculados mediante contrato de aprendizaje recibiran como minimo un (1) salario
minimo mensual legal vigente, independientemente de la modalidad de formacion.
ARTICULO 118.SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL: La empresa garantizara la
afiliacion y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social conforme a la etapa
de formacion:

Fase lectiva:

« Afiliacion a salud.

« Afiliacion a riesgos laborales (ARL).

e Los aportes seran asumidos por la empresa patrocinadora.

Fase practica:

« Afiliacion a salud.

« Afiliacion a pension.

« Afiliacion a riesgos laborales (ARL).

Articulo 119. Prestaciones Sociales: Durante la fase practica segun
corresponda, los aprendices tendran derecho al reconocimiento y pago de las
prestaciones sociales, auxilios y demas beneficios establecidos por la legislacion
laboral vigente.

Articulo 120. Normas Aplicables: Los aprendices deberan cumplir las
disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo, las politicas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, proteccion de datos personales, seguridad de la
informacion, prevencion del acoso laboral y sexual, asi como las demas normas

internas aplicables a la organizacién.



] CAPITULO XXIll
PUBLICACION Y VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 114. PUBLICACION Y VIGENCIA: El Empleador publicara minimo en
dos (2) sitios distintos, el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma fecha
informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho
reglamento y la fecha desde la cual entrara en aplicacion.

Después de los quince (15) dias siguientes al de la publicacién de este reglamento
en plazo dentro del cual los trabajadores podran solicitar a la empresa los ajustes
que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen alguna
norma, a los cuales se les dara tramite de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente, este reglamento queda en firme y empezara a regir
inmediatamente.

ARTICULO 115. DEROGACION DE NORMAS ANTERIORES: A partir del
momento indicado en el articulo anterior, quedaran derogadas las disposiciones
que con antelacion haya tenido la empresa.

Razén social Empleador: TELEMED SOLUCIONES BPO S.A.S.
NIT: 900.100.737-3

Direccion: Calle 53 # 45-112

Municipio: Medellin

Departamento: Antioquia

Fecha: 23/06/2026

Representante Legal




