MediHealIPS

Medicina Complementaria

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
MEDIHEAL IPS MEDICINA COMPLEMENTARIA S.A.S.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las condiciones generales aplicables
a las relaciones laborales entre MEDIHEAL IPS MEDICINA COMPLEMENTARIA S.A.S identificada
con NIT 901.470.103-4, con domicilio principal en Bucaramanga, Santander, en la direccién Calle
52B No 31 - 140, y sus trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo, en cualquiera de sus
sedes, dependencias, servicios, unidades asistenciales, administrativas u operativas, y demas
lugares donde se preste el servicio por orden o en interés del empleador. Este Reglamento interno
es un instrumento de caracter laboral que contiene normas administrativas, organizacionales y
estructurales, asi como obligaciones, prohibiciones, deberes y reglas de orden y disciplina que
deben observarse en la prestacion del servicio. Este documento se expide conforme al Cédigo
Sustantivo del Trabajoy deméas normas laborales vigentes, incluyendo las modificaciones
introducidas por la reforma laboral Ley 2466 de 2025.

CAPITULO | )
CONDICIONES DE ADMISION

Articulo 2. Quien aspire a vincularse laboralmente a Mediheal IPS y resulte seleccionado para
desempefiar un cargo, debera suministrar antes del inicio de labores, y para efectos de verificacion,
vinculacion y afiliaciones, los siguientes documentos e informacién, segln corresponda:

1. Hoja de vida actualizada.

2. Cédula de ciudadania o cédula de extranjeria, segun el caso.

3. Certificaciones laborales de empleadores anteriores, cuando se solicite, en la que conste

tiempo de servicio, cargo o funciones desempefiadas.

4. Certificados de estudios, diplomas, titulos, y cuando aplique, tarjeta profesional.

5. Documentos y datos requeridos para la afiliacion y reporte de novedades al Sistema de
Seguridad Social Integral y, cuando corresponda, a la Caja de Compensacion Familiar,
incluyendo la informacién del grupo familiar beneficiario.

Examen médico ocupacional de ingreso, con concepto de aptitud para el cargo, conforme
a la normativa vigente aplicable.

Certificado de afiliacion a EPS, fondo de pensién y cesantias.

Certificacion bancaria para el pago de némina.

Antecedentes judiciales de la Policia Nacional

. Para cargos del talento humano en salud, certificacion de inscripcion en el RETHUS

. Para el caso de personal que por la naturaleza del cargo tenga interaccion con nifios, nifias
y adolescentes, Mediheal IPS realizara la consulta del Registro de Inhabilidades por Delitos
Sexuales contra Menores de Edad, en los términos de la Ley 1918 de 2018, cuando sea
aplicable

12. Autorizacion para el tratamiento de datos personales y sensibles del aspirante y su grupo

familiar.
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Paragrafo primero. - Los documentos e informacién aportados por el aspirante deberan entregarse
en medio fisico o digital, segun lo disponga Mediheal IPS, con el fin de facilitar y agilizar el proceso
de vinculacion y la adecuada gestion documental del personal. Se aclara que toda informacion
suministrada —ya sea del aspirante o de terceros, como la correspondiente a su grupo familiar o
contactos de emergencia— se recauda exclusivamente para fines laborales, administrativos, de
seguridad social y de atencién de emergencias, en armonia con las disposiciones sobre tratamiento
y proteccion de datos personales previstas en el presente Reglamento y demas normas aplicables.

Paragrafo segundo. - La informacién y los documentos aportados por el aspirante podran ser
verificados por la empresa, por medios licitos y pertinentes, para fines de seleccion, vinculacion y
cumplimiento normativo. El suministro de informacién falsa, la adulteracion de documentos o la
ocultacion de informacion relevante podra dar lugar a la exclusion inmediata del proceso de
seleccion. Cuando corresponda, la empresa podra poner los hechos en conocimiento de las
autoridades competentes y ejercer las acciones administrativas, civiles o penales a que haya lugar.

Paragrafo tercero. - Aportados los documentos e informacién previstos en el presente articulo, y
una vez seleccionado el aspirante, se celebrara por escrito el contrato de trabajo en 2 ejemplares
de igual tenor, uno para el trabajador y otro para el archivo de personal. El inicio de labores quedara
condicionado a que el trabajador se encuentre debidamente afiliado y activo en el Sistema de
Seguridad Social Integral, incluida la afiliacién a la administradora de riesgos laborales conforme a
la clase de riesgo del cargo.

CAPITULO I
PERIODO DE PRUEBA

Articulo 3. El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo destinada a que el
empleador aprecie las aptitudes del trabajador y a que este valore la conveniencia de las
condiciones de trabajo. Las condiciones del periodo de prueba se regiran por las siguientes reglas:
(i) Debera pactarse por escrito; en caso contrario, los servicios se entienden regulados por las
normas generales del contrato de trabajo; (ii) Su duracién no podra exceder de dos (2) meses; y en
los contratos a término fijo inferiores a un (1) afio, no podra superar la quinta parte (1/5) del término
pactado, sin exceder en todo caso de dos (2) meses; (iii) Cuando entre un mismo empleador y
trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la estipulaciéon del periodo de
prueba, salvo para el primer contrato (iv) Cuando el periodo de prueba se pacte por un plazo menor
al de los limites maximos expresados, las partes pueden prorrogarlo antes de vencerse el periodo
inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder dichos limites; (v) El
periodo de prueba podra darse por terminado unilateralmente en cualquier momento, sin previo
aviso y sin lugar al pago de indemnizacion; (vi) Los trabajadores en periodo de prueba gozan de
todas las prestaciones.

Paragrafo primero. - En lo no previsto en el presente articulo, se aplicaran los articulos 76 a 80 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes vigentes.

CAPITULO IlI
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CONTRATO DE APRENDIZAJE, OBLIGACIONES ESPECIALES DEL APRENDIZ Y DEL
EMPLEADOR

Articulo 4. Contrato de aprendizaje.- De conformidad con lo modificado por el art 21 de la ley
2466 de 2025, el contrato de aprendizaje es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una persona
natural desarrolla formacion tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion profesional metodica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y esto le implique desempefiarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinario de las
actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) anos, y por
esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual. Son elementos particulares y especiales del
contrato de aprendizaje:

a) La finalidad es la de facilitar la formacion del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en las
que se refiere el presente articulo;

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;
c) La formacion se recibe a titulo estrictamente personal;

d) El apoyo del sostenimiento mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje. Durante
toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibird de la empresa un apoyo de sostenimiento

©

mensual, asi:
Tipo de Etapa del Apoyo de Seguridad social Otros derechos
formacion contrato sostenimiento laborales
mensual
Formacion Primer Equivalente Afiliacién y cotizacién al | Afiliacion y cotizacion al
dual ano: 75% de un (1) | sistema general de | sistema general de
SMMLV seguridad social en | seguridad social en salud,
Segundo Equivalente salud, pension y riesgos | pension y riesgos
ano: 100% de un (1) | laborales. laborales.
SMMLV
Formacion Etapa Equivalente 75% | Afiliacion y cotizacion al | Aplica pago del apoyo de
tradicional: lectiva: deun (1) SMMLV | sistema general de | sostenimiento mensual,
seguridad social en | asi como las afiliaciones a
Salud asi como Riesgos | salud y riesgos laborales
laborales pagados por
la empresa
Etapa Equivalente 100% | Afiliacion y cotizacion al | Derecho a todas las
practica: deun (1) SMMLV | sistema general de | prestaciones, auxilios y
seguridad social en
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salud, pensiones vy | demas derechos propios

riesgos laborales, | de un contrato de trabajo.
conforme al régimen de
trabajadores
dependientes.
Estudiantes Cualquier | Equivalente al | Segun la etapa: solo | Segun la etapa y sin
universitarios: | modalidad | 100% de un (1) | salud y riesgos | importar si la formacion es
o etapa SMMLV laborales (lectiva) o | o no en modalidad dual.

salud, pensiones vy | En etapa lectiva, aplican
riesgos (en etapa | pagos del apoyo de
practica) sostenimiento  mensual,
junto a las afiliaciones a
salud y riesgos laborales.
Y en etapa practica aplica
el derecho a prestaciones,
auxilios y demas derechos
propios de un contrato de
trabajo.

Articulo 5.- El contrato de aprendizaje se celebrara por escrito y contendra, como minimo, los
requisitos previstos en el articulo 83 del Coédigo Sustantivo del Trabajoy las normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 6. Obligaciones especiales del aprendiz. - Ademas de las obligaciones que se establecen
en el Codigo Sustantivo del Trabajo, para todo empleado, el aprendiz tiene las siguientes: (i)
Concurrir asiduamente tanto a los cursos, como a su trabajo, con diligencia y aplicacion,
sujetandose al régimen del aprendizaje y a las 6rdenes del empleador, y (iij) Procurar el mayor
rendimiento en su estudio.

Articulo 7. Obligaciones especiales del empleador.- Ademas de las obligaciones establecidas en
el Codigo Sustantivo del Trabajo, el empleador tiene las siguientes para con el aprendiz: (i) Facilitar
todos los medios al aprendiz para que reciba formacion profesional metodica y completa del arte u
oficio materia del contrato; (ii) Pagar al aprendiz el salario pactado seguln la escala establecida en
el respectivo contrato, tanto en los periodos de trabajo como en los de ensefianza, y (iii) Cumplido
satisfactoriamente el término del aprendizaje, preferirlo en igualdad de condiciones para llenar las
vacantes que ocurran relativas a la profesion u oficio que hubiere aprendido.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Articulo 8.- Mediheal IPS podra vincular trabajadores para labores ocasionales, accidentales o
transitorias, entendidas como aquellas de corta duracién no mayor de un (1) mes y distintas de las
actividades normales de la empresa, conforme al articulo 6 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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Paragrafo primero. - En estos casos, el inicio de labores se realizara una vez el trabajador se
encuentre debidamente afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral y a la ARL. La remuneracién,
prestaciones y demas derechos se reconoceran conforme a la normativa vigente y de manera
proporcional al tiempo servido.

CAPITULO V
LUGAR Y TIEMPO DE TRABAJO

Articulo 9. Jornada y horarios de trabajo. - Los horarios de entrada y salida del personal seran
establecidos y organizados por la empresa de acuerdo con las necesidades operativas del servicio,
garantizando el dia de descanso. Asi mismo la jornada se reducira de forma gradual en los términos
de la Ley 2101 de 2021, sin disminucion salarial ni desmejora de derechos.

En consecuencia, la jornada maxima legal semanal se aplica asf:

% A partir del 15 de julio de 2024 la jornada ordinaria se reducira a 46 horas semanales.
% A partir del 15 de julio de 2025 la jornada ordinaria se reducira a 44 horas semanales.
% A partir del 15 de julio de 2026 sera definitiva la jornada laboral en 42 horas semanales.

De conformidad con la operacién y necesidades del servicio de Mediheal IPS, el horario ordinario
actualmente establecido es:

« Lunes aviernes: 7:30 am a 12:00 pm y de 1:30 pm a 5:00 pm
% Sabados: 8:00 am a 12:00 pm

Paragrafo primero. - Para garantizar el cumplimiento de la reducciéon gradual hasta la jornada
maxima de 42 horas semanales, la empresa podra ajustar internamente la distribucion del tiempo
de trabajo de cada trabajador mediante acuerdos o comunicaciones organizacionales, atendiendo
a las necesidades del servicio, respetando los limites legales, pausas y dia de descanso.

CAPITULO VI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Articulo 10. Trabajo diurno y nocturno. - Para todos los efectos el trabajo diurno es el que se
realiza en el periodo comprendido entre las seis de la mafana (6:00 a. m.) y las siete de la noche
(7:00 p. m.) y el trabajo nocturno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las siete de
la noche (7:00 p. m.) y las seis de la mafiana del dia siguiente (6:00 a. m.)

Articulo 11. Jornada maxima legal. - Atendiendo a las modificaciones de la ley 2466 de 2025, la
duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas al dia, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 3° de la Ley 2101 de 2021 sobre la aplicacién gradual, y una jornada
maxima de cuarenta y dos (42) horas a la semana. La jornada maxima semanal podra ser distribuida,
de comun acuerdo, entre empleador y trabajador(a), de cinco (5) a seis (6) dias a la semana,
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garantizando siempre el dia de descanso y sin afectar el salario. El niUmero de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera variable. Si en el horario pactado el trabajador o trabajadora debe
laborar en jornada nocturna, tendra derecho al pago de recargo nocturno.

Articulo 12. Trabajo suplementario. - En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. La empresa solo
reconocera trabajo suplementario al trabajador cuando expresamente y por escrito lo haya
autorizado su jefe inmediato.

Articulo 13. Forma de pago. - El pago del trabajo suplementario, horas extras y de los recargos
legales, incluido el recargo nocturno, se efectuara junto con el pago del salario ordinario
correspondiente al periodo en el que se hayan causado. De manera excepcional, cuando por
razones operativas o de cierre de ndmina no sea posible incluirlos en dicho periodo, se pagaran a
mas tardar con el salario del periodo inmediatamente siguiente, sin perjuicio de lo dispuesto en la
normativa laboral vigente. Paragrafo. - El reconocimiento y liquidacion de horas extras y recargos
se realizarda con base en los registros de jornada, controles de asistencia, turnos, reportes y/o
soportes internos adoptados por la empresa, y en la autorizaciéon previa cuando esta sea exigible.
Lo anterior no afecta el deber de pagar el tiempo efectivamente laborado, conforme a la ley.

Articulo 14. Relacion y registro de horas extras. - La empresa llevara un registro del trabajo
suplementario de cada trabajador, en el que se indique el nombre, la actividad desarrollada vy el
numero de horas laboradas, precisando si corresponden a horas diurnas o nocturnas. Este registro
se realizara conforme a las necesidades y condiciones propias de Mediheal IPS, sin perjuicio del
cumplimiento estricto de la normativa laboral vigente. En particular, se observara lo dispuesto en el
articulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025.

Articulo 15. Tasas y liquidacion de recargos. - Los porcentajes fijados son los contemplados en
el articulo 168 Codigo Sustantivo del Trabajo asi:

Concepto ¢Cuando aplica? Base de calculo Recargo Excepcion
legal
Recargo Cuando el trabajador | Valor del trabajo No aplica en
nocturno labora en jornada | ordinario diurno (valor 35% la jornada de
(ordinario) | nocturna, por el solo | hora ordinaria) turnos sucesivos
hecho de ser de 36 horas
nocturna, sin semanales (art.
exceder la  jornada 161 CST).
ordinaria.
Hora extra | Cuando el trabajador | Valor del trabajo Se aplica solo a
diurna labora horas ordinario diurno (valor 25% horas que excedan
adicionales que hora ordinaria) la jornada ordinaria
excedan la jornada
ordinaria y se realizan
en jornada diurna
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Hora extra | Cuando el trabajador | Valor del trabajo Se aplica solo a

nocturna labora horas ordinario diurno (valor 75% horas que excedan
adicionales que hora ordinaria) la jornada
excedan la jornada ordinaria.

ordinaria y se realizan
en jornada nocturna

] CAPITULO VII
DiA DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO, VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS
REMUNERADAS

Articulo 16. Descanso obligatorio remunerado. El(la) trabajador(a) tendra derecho a un (1) dia de
descanso obligatorio remunerado por cada semana de trabajo, con una duracién minima
de veinticuatro (24) horas continuas. Por regla general, el dia de descanso sera el domingo. No
obstante, por necesidades del servicio y conforme a la normativa laboral vigente, las partes
podran convenir por escrito que el descanso obligatorio se disfrute en un dia distinto; a falta de
acuerdo escrito, se entendera que el descanso corresponde al domingo.

Articulo 17.- Seran dias de descanso obligatorio remunerado, ademas del domingo, los dias de
fiesta de caracter civil o religioso reconocidos por la legislacion laboral colombiana, en los términos
del articulo 177 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 51 de 1983, incluidas las
reglas de traslado al dia lunes previstas en dicha norma para las festividades alli sefialadas.

Articulo 18. Trabajo dominical y festivos. - El trabajo realizado en domingo o en dia festivo (dia
de descanso obligatorio), total o parcialmente, se remunerara conforme al articulo 179 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2466 de 2025, y demas normas concordantes. En
consecuencia, ademas del salario ordinario correspondiente al tiempo laborado, se reconocera
el recargo legal sobre el valor ordinario, asi:

Concepto ¢Cuando aplica? Recargo / tasa Gradualidad
Trabajo en domingo | Cuando el trabajador | Recargo « Desde el 1 de julio
o festivo (dia de | labora total o | dominical/festivo sobre el de 2025: 80%
descanso parcialmente valor ordinario
obligatorio) en domingo o festivo % Desde 1 de julio de

2026: 90%
« Desde 1 de julio de
2027: 100%

Articulo 19. Descanso convencional o adicional. - Cuando por motivo de una fiesta no
determinada como dia de descanso remunerado en la ley, la empresa suspenda labores, pagara
el salario de ese dia como si se hubiere laborado. No habra obligacién de pago si media convenio
expreso de suspension o compensacion, o si esta previsto en el reglamento, pacto, convencion
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colectiva o laudo arbitral. El trabajo compensatorio se remunerard sin que constituya trabajo
suplementario u horas extras.

VACACIONES REMUNERADAS

Articulo 20.- Todo trabajador que haya prestado sus servicios durante un (1) afio tiene derecho
a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas. En los contratos a término fijo
y por obra o labor, las vacaciones se reconoceran y pagaran en proporcion al tiempo laborado,
cualquiera que este sea, de conformidad con la Ley 2466 de 2025 y normas concordantes.

Articulo 21. Epoca de disfrute y aviso. - La época de disfrute de las vacaciones sera programada
y fijada por Mediheal IPS, a mas tardar dentro del afio siguiente a aguel en que se cause el derecho,
procurando no afectar la continuidad y calidad del servicioy garantizando la efectividad del
descanso, conforme a la normativa laboral vigente.

1. Programacion por la empresa. Cuando las vacaciones sean programadas por la empresa,
esta informara al trabajador la fecha de inicio con una antelacién minima de quince (15)
dias calendario, salvo casos excepcionales derivados de necesidades del servicio o
situaciones operativas debidamente justificadas.

2. Solicitudes del trabajador(a). El trabajador podra presentar solicitud de programacién de
vacaciones mediante correo electronico dirigido al area de Talento Humano o Recursos
Humanos. La solicitud sera analizada de acuerdo con las necesidades del servicio y la
disponibilidad operativa. Mediheal IPS dara respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a su recepcion, indicando su viabilidad y, en caso de no ser posible
concederlas en la fecha solicitada, propondra una fecha alternativa o el rango estimado
para su programacion.

Articulo 22. Compensacion en dinero de las vacaciones. - Mediheal IPS y el trabajador podran
acordar por escrito, previa solicitud expresa del trabajador, la compensacion en dinero de las
vacaciones hasta por la mitad del periodo causado. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el Ultimo salario devengado por el trabajador de conformidad con
el articulo 189 del CST.

PERMISOS Y LICENCIAS REMUNERADAS

Articulo 23. Mediheal IPS conceder las licencias remuneradas previstas en el numeral 6 del articulo
57 del CST y en las demas normas especiales aplicables, siempre que se acrediten los supuestos
facticos correspondientes para su causacion y se aporten los soportes requeridos. Para efectos del
presente reglamento, se entienden como licencias remuneradas, entre otras, las siguientes:

« Sufragio /Cargos oficiales

< Comisiones sindicales /entierro de compafieros

% Citas médicas de urgencias o citas médicas programadas con especialistas
% Grave calamidad doméstica debidamente comprobada
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% Obligaciones escolares como acudiente

< Luto

% Dia de descanso remunerado por uso de bicicleta, de comun acuerdo.
% Citaciones judiciales, administrativas y legales

El tramite de estos permisos y licencias se determinara de la siguiente manera:

Sufragio: El trabajador que acredite haber sufragado tendra derecho al descanso compensatorio en
los términos de la Ley 403 de 1997. Esto es, el trabajador tendra derecho a media jornada de
descanso compensatorio remunerado por el tiempo que utilice para cumplir su funcién como
elector. Tal descanso compensatorio se disfrutara en el mes siguiente al dia de la votacion, de
comun acuerdo con el empleador.

% El trabajador debera aportar el certificado electoral como plena prueba de cumplimento a mas
tardar el dia siguiente habil al haber votado.

Cargos oficiales transitorios: Cuando el trabajador deba desempefiar cargos oficiales de forzosa
aceptacion, se concederd la licencia por el tiempo necesario para el cumplimiento de la obligacion
oficial. Excepcionalmente, cuando dicha designacion corresponda al cargo de jurado de votacion,
el trabajador tendra derecho, ademas, a un (1) dia de descanso compensatorio remunerado en los
términos del Decreto 2241 de 1986, el cual debera disfrutarse dentro de los cuarenta y cinco (45)
dias siguientes a la votacion, de comun acuerdo con el empleador.

< El trabajador debera aportar la citacion junto con la solicitud del permiso con al menos cinco
(5) dias de antelacion.

Comisiones sindicales / entierro de compaieros: Los trabajadores que deban cumplir
comisiones sindicales inherentes a la organizacion o que deseen concurrir al entierro de un
compariero de trabajo deberan enviar la solicitud de permiso al correo electronico de Recursos
humanos, con una antelacion de un (1) dia. La Empresa podra conceder el permiso a un nimero
de trabajadores tal que no se afecte el normal desarrollo de las actividades ordinarias de la misma.

Citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con especialistas: Cuando el
trabajador requiera ausentarse para asistir a citas médicas de urgencia o programadas con
especialistas. El permiso se concedera por el tiempo estrictamente necesario para la atencion,
procurando que, cuando sea posible, se programe en horarios que afecten en menor medida la
operacion.

< El trabajador debera solicitar el permiso a Mediheal IPS con una anticipacién minima de cinco
(5) dias habiles a la fecha de la cita, adjuntando el soporte correspondiente (cita asignada,
orden, remision o certificacion expedida por la EPS/IPS). En eventos de urgencia, el trabajador
debera informar al superior jerarquico a la mayor brevedad posible y aportar el soporte al
reintegrarse a sus labores.
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Aunado a ello, esta licencia aplica para aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto desde
el Ministerio de Salud y Proteccion Social para el diagnéstico y el tratamiento de la Endometriosis
incluido en la Ley 2338 de 2023

Grave calamidad doméstica: Entendiéndose como todo suceso personal, familiar (hasta 3° de
consanguinidad, 2° de afinidad o 1° civil), caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el
normal desarrollo de las actividades del trabajador.

Entiéndase los grados de consanguinidad, afinidad y primero civil:

Consanguinidad Afinidad Civil
1°de Padre, madre, 1°de Suegro (a), yerno, 1° Padre/madre
consanguinidad | hijos afinidad | nuera, hijastros (as) Civil | adoptante,
hijo/hija
adoptivo(a)
2° de Hermanos, 2° de Cunados(as), abuelos
consanguinidad | abuelos, nietos afinidad | (as) de cényuge o

compafiero (a), nietos
(as) del conyuge o
comparfiero(a)

3°de Tios, sobrinos,
consanguinidad | bisabuelos,

bisnietos

Si el hecho ocurre durante la jornada, el trabajador debera informar y solicitar el permiso a su
jefe inmediato o a Talento Humano antes de ausentarse, salvo imposibilidad material o urgencia
evidente.

Si el hecho ocurre fuera de la jornada, el trabajador debera informar a mas tardar dentro de la
primera hora habil del siguiente dia laborable.

Ademas de los tramites anteriores, la calamidad doméstica debera ser informada por el
trabajador al momento de su reintegro, mediante correo electrénico dirigido al area de Recursos
humanos, indicando el motivo de su ausencia y adjuntando el soporte o prueba que acredite la
situacion. Excepcionalmente, cuando por la naturaleza del hecho no sea posible aportar el
soporte de manera inmediata al reintegro, podra concederse un plazo prudencial para
adjuntarlo.

El permiso se otorgara por el tiempo estrictamente necesario para atender la situacion. Si el
trabajador requiere tiempo adicional, debera justificarloy la empresa podra, segun el caso,
concederlo como licencia no remunerada o adoptar la medida que resulte procedente, sin afectar
la continuidad del servicio.
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Obligaciones escolares como acudiente: Cuando por requerimiento del centro educativo
resulte obligatoria la asistencia del trabajador en calidad de acudiente. En este caso, la duracién del
permiso se otorgara por el tiempo necesario para el cumplimiento de la diligencia.

% El trabajador debera solicitar el permiso acompariado de la citacidén o constancia expedida por
la institucion educativa en la que se indique la necesidad de asistencia, por lo menos con tres
(3) dias habiles de antelacion.

Luto: Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compariero o compariera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacion o de vinculacion laboral.

Entiéndase los grados de consanguinidad, afinidad y civil asi:

Consanguinidad Afinidad Civil
1°de Padre, madre, 1°de Suegro (a), yerno, 1° Padre/madre
consanguinidad | hijos afinidad | nuera, hijastros (as) Civil | adoptante,
hijo/hija
adoptivo(a)
2° de Hermanos,
consanguinidad | abuelos, nietos

% Para este evento, el hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia de conformidad con la
Ley 1280 de 20089.

Dia de descanso remunerado por uso de bicicleta: | os trabajadores podran acordar con el
empleador un (1) dia de descanso remunerado cada seis (06) meses de trabajo, siempre que
acrediten el uso habitual de la bicicleta como medio de transporte para el desplazamiento de ida'y
regreso entre su residencia y el lugar de trabajo, conforme al procedimiento interno de verificacion.

% El empleador concedera el permiso de conformidad con los parametros, controles y medios de
verificacion que adopte internamente para constatar el uso de la bicicleta por parte del
trabajador.

Citaciones judiciales, administrativas y legales: Se concedera licencia remunerada por el tiempo
necesario para atender citaciones de caracter obligatorio emitidas por autoridades competentes.

% El trabajador debera solicitar el permiso al empleador adjuntando el soporte certificado o
citacion. El trabajador deberia solicitar este permiso con al menos cinco (5) dias de antelacion.
Asi mismo, una vez se reintegre a sus funciones, debera adjuntar el acta o constancia de
asistencia dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.
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Articulo 24. Tramite de licencias remuneradas o tramite de permisos. - El trabajador debera
radicar la solicitud de permiso dentro de los plazos establecidos para cada situacién, adjuntando
los soportes que justifiquen la ausencia, cuando aplique. La solicitud debera enviarse por correo
electrénico al buzén dispuesto para estos
tramites: recursohumanomedihealips@gmail.com incluyendo en el cuerpo del mensaje como
minimo: (i) nombre completo e identificacion, (ii) cargo y area, (iii) tipo de permiso solicitado, (iv)
fecha(s) y horario de la ausencia, (v) motivo del permiso y (vi) datos de contacto.

El area de Talento Humano verificara la informacion, podra requerir aclaraciones o documentos
adicionales cuando sea necesario, y dara el tramite correspondiente, informando al (a la)
trabajador(a) la decisién adoptada dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la solicitud. En
caso de gue el permiso no sea de obligatoria concesion, evaluara la disponibilidad de la compaiiia
para concederlo, siempre y cuando no se vea afectada la prestacion del servicio y comunicara al
empleado solicitante la decision.

Articulo 25. Entiéndase también como licencias remuneradas las contempladas en el articulo 236
del Cdédigo sustantivo del trabajo

Licencia de paternidad: El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de
paternidad, esta licencia opera para los hijos nacidos del conyuge o de la compariera permanente,
asi como para el padre adoptante.

R

< El trabajador debera aportar para el otorgamiento de la licencia el Registro Civil de Nacimiento,
el cual deberd presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor.

Paragrafo primero. - La licencia remunerada de paternidad estarda a cargo de la EPS y sera
reconocida proporcionalmente a las semanas cotizadas por el padre durante el periodo de
gestacion.

Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de
dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento
de iniciar su licencia, de conformidad con lo contemplado en el art 238 del CST. Cuando se trate
de parto prematuro, la licencia se ampliara conforme a la diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término. En caso de parto mluiltiple o cuando el hijo(a) presente discapacidad, la
licencia se ampliara en dos (2) semanas adicionales.

La trabajadora debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

« El estado de embarazo de la trabajadora

% Laindicacién del dia probable del parto, y

% Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
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Asi mismo, la trabajadora tendra derecho a los descansos y permisos remunerados para la lactancia
previstos en la Ley 2306 de 2023 y demas normas concordantes.

Articulo 26. Licencias y permisos no remunerados. - Los permisos y licencias no establecidos
en el presente articulo como obligatorios podran ser descontados por la empresa del salario del
trabajador o compensados en tiempo fuera del horario laboral, tal decisiéon se tomara para cada
evento especifico, atendiendo criterios ciertos sobre la necesidad del permiso y el control de
ausentismo del trabajador que lo solicita.

Articulo 27.- Toda ausencia no amparada con autorizacion escrita, se computard como
injustificada, Mediheal IPS tendra la facultad de realizar el respectivo descuento por el tiempo no
laborado.

CAPITULO VIII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO Y PERIODICIDAD

Articulo 28. Se entiende por salario toda retribucion que recibe el trabajador como
contraprestacion directa del servicio prestado, cualquiera sea su denominacion o forma de pago,
en dinero o en especie

Articulo 29. El empleador y el trabajador podran convenir libremente el salario y su modalidad (por
unidad de tiempo, por obra, por labor, por hora u otra forma permitida), siempre que en todo caso
se respete como minimo el Salario Minimo Legal Vigente (SMMLV) y las disposiciones legales
aplicables al momento de la contratacién, segln corresponda a la jornada y a la naturaleza del
vinculo.

Articulo 30. Salvo convenio escrito en contrario, el pago del salario se realizara en la forma y
condiciones previstas en el presente reglamento:

< Medio de pago: Mediheal IPS pagara el salario mediante transferencia bancaria a la cuenta
bancaria informada por el trabajador, la cual debera ser acreditada con el respectivo certificado
bancario.

% Actualizacion de datos bancarios: En caso de cambio de cuenta, tipo de cuenta o entidad
financiera, el trabajador esta en la obligacion de informarlo oportunamente a Mediheal IPS y
aportar el nuevo certificado bancario, con el fin de que los pagos se efectlen a la cuenta
actualizada. Si el trabajador no reporta el cambio de manera oportuna, el pago realizado a la
ultima cuenta registrada se entendera efectuado correctamente.

< Pago por hora: Cuando el salario se pacte por hora o por unidad de tiempo equivalente, la
liquidacion y pago se realizara conforme al registro y control de tiempo adoptado por Mediheal
IPS y a las condiciones pactadas en el contrato, sin perjuicio del respeto del salario minimo y
demas derechos laborales aplicables.

« Modalidad diferente por acuerdo escrito: No obstante lo anterior, si empleador y trabajador
acuerdan por escrito el pago del salario en una modalidad distinta (por ejemplo, cheque o
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efectivo), dicha modalidad se implementara previa coordinacion entre las partes y conforme a
los procedimientos internos definidos para tal fin, sin afectar la periodicidad de pago ni los
derechos minimos del trabajador.

Paragrafo primero. Mediheal IPS pagara el salario directamente a nombre del trabajador. En
consecuencia, no se realizaran pagos a terceros, aun cuando el trabajador presente autorizaciones.
Salvo que la autoridad judicial competente lo disponga.

Articulo 31. Periodicidad del pago. - El salario se pagara de manera quincenal, mediante dos (2)
desembolsos al mes.

Articulo 32. Anticipos, préstamos, deducciones y compensaciones. — Cuando la situacion
financiera y la disponibilidad de recursos del empleador lo permitan, este podra, a solicitud del
trabajador y a discrecion del empleador otorgar préstamos o anticipos, los cuales deberan
acordarse mediante documento escrito. De igual forma, las partes podran pactar por escrito la
realizacion de deducciones, retenciones o compensaciones que deban aplicarse sobre el salario.
En dicho documento, las partes dejaran constancia, como minimo, de: (i) el valor total de la
obligacion, (ii) el monto de cada cuota o porcentaje a descontar, (jii) la periodicidad del descuento,
(iv) la fecha de inicio del descuento. Todo descuento se efectuarda conforme a lo pactado, y sin
perjuicio del cumplimiento de los limites legales, la proteccion del salario y las autorizaciones
exigidas por la normatividad laboral vigente.

Paragrafo primero. - Para solicitar préstamos o anticipos, el trabajador debera remitir su solicitud
al correo electrénico recursohumanomedihealips@gmail.com El &rea encargada realizara el tramite
correspondiente y dara respuesta dentro de los tres (3) dias siguientes a la recepcion de la solicitud.
Cualquier solicitud presentada por un medio distinto al aqui establecido se tendra como no
presentada.

CAPITULO IX
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN, HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 33. Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). - Es obligacién de Mediheal IPS proteger
la vida, la integridad fisica y mental, la salud y el bienestar de sus trabajadores, garantizando
condiciones adecuadas de higiene, seguridad y medicina preventiva y del trabajo. Para el
cumplimiento de lo anterior, Mediheal IPS disefiard, implementara, mantendra y mejorara de manera
continua el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asignando los
recursos necesarios y adoptando medidas de prevencion, control y mejora, de conformidad con
el Decreto 1072 de 2015, la Ley 1562 de 2012, la Resolucién 0312 de 2019 y las normas que las
modifiquen, sustituyan o complementen.

Articulo 34. Atencidn en salud y remision a EPS/ARL.- La atencién médica por enfermedad
general, maternidad y demas contingencias de origen comun se prestara a través de la EPS a la
cual se encuentre afiliado el trabajador, de acuerdo con la normatividad vigente. La atencién
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derivada de accidentes de trabajo y enfermedad laboral se prestara a través de la ARL a la que se
encuentre afiliado el trabajador. Mediheal IPS realizara las gestiones internas de reporte, remision y
soporte que correspondan, conforme a los procedimientos del SG-SST.

Articulo 35. Deberes del trabajador en higiene, seguridad y prevencion de riesgos. - Los
trabajadores deberan cumplir y someterse a las medidas de higiene, seguridad y salud en el trabajo
establecidas por las autoridades competentes y, en particular, a las politicas, procedimientos,
instructivos y controles definidos por Mediheal IPS dentro del SG-SST para prevenir enfermedades
laborales e incidentes/accidentes de trabajo. En consecuencia, deberan: acatar instrucciones de
trabajo seguro; participar en capacitaciones y actividades del SG-SST cuando sean programadas;
reportar novedades de salud que afecten la labor; y usar adecuadamente los elementos de
proteccion personal (EPP) y demas medidas preventivas cuando aplique

Articulo 36. Reporte de enfermedad o malestar. - Todo trabajador que, antes de iniciar o durante
la jornada, presente sintomas de enfermedad o malestar que afecten su aptitud para laborar o
generen riesgo para si mismo, sus comparieros o terceros, deberd informarlo el mismo dia a su jefe
inmediato o a quien haga sus veces. El reporte podra realizarse por cualquier medio y no implica la
obligacién de presentarse fisicamente en la empresa.

Con base en el reporte, la empresa podra adoptar medidas preventivas razonables, tales como
ajuste temporal de tareas, reubicacion o indicacién de acudir a valoracion por su EPS. Cuando el
evento pueda tener origen laboral, la empresa orientara el tramite ante la ARL, conforme al SG-SST.

Paragrafo. - La falta de reporte oportuno, o la negativa injustificada a seguir la orientacién impartida,
cuando ello ocasione ausencia o retiro del servicio sin soporte, podra dar lugar a que la inasistencia
se considere injustificada, salvo imposibilidad real y comprobable.

Articulo 37. Reporte de condiciones inseguras y situaciones de riesgo. - Todo trabajador
debera informar de manera inmediata a su jefe directo, al responsable del SG-SST o a quien haga
sus veces, cualquier acto o condicién insegura, incidente, riesgo o situacién peligrosa que
identifique en el lugar de trabajo o en desarrollo de sus funciones, con el fin de que se adopten
oportunamente las medidas preventivas y correctivasy se eviten afectaciones a la salud o la
ocurrencia de accidentes.

Articulo 38. Registro e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo. - Mediheal IPS
llevara el registro de todos los incidentes y accidentes de trabajo en los formatos, medios o sistemas
definidos dentro del SG-SST, dejando constancia, como minimo, de la fecha, hora, lugar, area o
proceso, descripcion del evento, circunstancias en que ocurrid, identificacion del trabajador o de
los trabajadores involucrados y, cuando aplique, la identificacion de testigos y la informacion
aportada por estos. De igual forma, se realizara la investigacion correspondiente con el fin de
identificar las causas y definir acciones correctivas, preventivas y de mejora, conforme a la
normativa vigente y a los procedimientos internos aplicables.
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Articulo 39. En todo lo relacionado con este capitulo, Mediheal IPS y los trabajadores se obligan a
cumplir la legislacién vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y del Sistema General
de Riesgos Laborales, asi como las disposiciones del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Decreto
1072 de 2015, laLey 1562 de 2012, la Resolucion 0312 de 2019y demas normas que las
modifiquen, complementen o sustituyan, ademas de las politicas, procedimientos e instructivos
internos adoptados en el marco del SG-SST.

CAPITULO X
DEBERES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 40. Todo(a) trabajador(a) esta obligado(a) a ejecutar de buena fe las labores propias del
cargo u oficio que desempefie, lo cual implica realizar el trabajo con diligencia y cuidado,
ajustandose a las normas técnicas y procedimientos aplicables, asi como a las indicaciones,
instrucciones o recomendaciones impartidas por la empresa o por sus superiores, siempre que sean
licitas y relacionadas con sus funciones. En consecuencia, se considera que el(la) trabajador(a) tiene
el deber de:

1. Respeto y acatamiento de instrucciones: Tratar con respeto a sus superiores y acatar las
ordenes e instrucciones relacionadas con el servicio, siempre que sean licitas y acordes con
sus funciones.

2. BRespeto y convivencia laboral: Mantener un trato respetuoso y colaborativo con sus
comparieros(as) de trabajo, usuarios y demas personas vinculadas al servicio.

3. Ejecucion personal del trabajo: Ejecutar personalmente las funciones propias del cargo
conforme al contrato de trabajo, la descripcion del puesto, los protocolos aplicables y el
Reglamento Interno de Trabajo.

4. Comunicacion por canales internos: Presentar solicitudes, observaciones, quejas o
reclamos por los canales institucionales establecidos, de manera respetuosa, clara y con
sustento

5. Aceptacion de retroalimentacion: Recibir y atender la retroalimentacion, correcciones y
recomendaciones relacionadas con el trabajo y la conducta laboral, orientadas al
mejoramiento del desempefio y la calidad del servicio.

6. Confidencialidad y reserva: Guardar estricta reserva sobre la informacion clinica, la
historia clinica y demas datos sensibles o confidenciales a los que tenga acceso por razén
del cargo.

7. Uso autorizado de la informacion: Utilizar datos e informacion Unicamente para fines
autorizados y en desarrollo de sus funciones, absteniéndose de divulgarlos o compartirlos
por medios no autorizados.

8. Registro adecuado de informacion clinica: Diligenciar y manejar la historia clinica y
registros asistenciales de forma oportuna, veraz, completa y conforme a los lineamientos
institucionales.

9. Bioseguridad y EPP: Cumplir los protocolos de bioseguridad, seguridad del paciente y
Seguridad y Salud en el Trabajo, incluyendo el uso correcto del EPP y el reporte oportuno
de incidentes o condiciones inseguras
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10. Cuidado de equipos e instrumentos: Observar rigurosamente las medidas de prevencion
y las instrucciones impartidas para el manejo seguro de instrumentos, equipos y elementos
de trabajo.

11. Presentacion personal, higiene y puntualidad: Asistir al lugar de trabajo puntualmente,
en condiciones higiénicas y de presentacion acordes con la naturaleza del servicio y las
politicas internas

12. Permanencia en el puesto: No abandonar el area o puesto de trabajo durante la jornada
sin autorizacion, segun el procedimiento interno aplicable.

13. Asistencia y permisos: No ausentarse total o parcialmente de la jornada sin la debida
autorizacion y sin cumplir el tramite de permisos establecido, salvo situaciones de urgencia
o fuerza mayor debidamente justificadas.

CAPI'TUI70 Xl
ORDEN JERARQUICO

Articulo 41. Para efectos de direccion, autoridad, tramites y organizacion del trabajo en Mediheal
IPS S.A.S., el orden jerarquico y las lineas de reporte entre cargos seran los establecidos en
el organigrama institucional vigente. Las modificaciones al organigrama o a la estructura de cargos
seran informadas oportunamente a los(as) trabajadores(as) por los canales institucionales y se
entenderan aplicables sin necesidad de reforma formal del presente Reglamento, sin perjuicio de su
actualizacion cuando corresponda.
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Servicios generales

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA MEDIHEAL IPS Y LOS TRABAJADORES

Articulo 42.- De conformidad con lo establecido en el articulo 57 del CST son obligaciones
especiales de Mediheal IPS, |as siguientes:

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

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

3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A este
efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez (10)
trabajadores, deberd mantenerse lo necesario, segun reglamentaciéon de las autoridades

sanitarias.
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Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y sentimientos.
Conceder al trabajador las licencias remuneradas previstas en la legislacion laboral vigente, en
especial las contempladas en el articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo y las normas que
lo modifiquen, adicionen o sustituyan, en los eventos, condiciones y términos alli definidos y
conforme al procedimiento interno previsto en este reglamento.

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

Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus servicios
lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el {empleador} le debe
costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar
donde residia anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden
comprendidos los de los familiares que con el convivieren.

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

. Conceder al trabajador en caso de fallecimiento de su cényuge, compaiiero o compariera

permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su
modalidad de contratacion o de vinculacion laboral. la grave calamidad doméstica no incluye
la licencia por luto que trata este numeral. También gozaran de la licencia remunerada por luto
el hijo, padre o madre de crianza. Este hecho debera demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.
Conceder en forma oportuna a la trabajadora en estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236, de forma tal que empiece a disfrutarla de manera
obligatoria una (1) semana antes o dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, segln
decision de la futura madre conforme al certificado médico a que se refiere el numeral 3 del
citado articulo 236.
Conceder la licencia de 10 dias habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien
detente la custodia y cuidado personal de los menores de edad que padezcan una enfermedad
terminal o cuadro clinico severo derivado de un accidente grave y requieran un cuidado
permanente; o requiera cuidados paliativos para el control del dolor y otros sintomas.
Implementar ajustes razonables para garantizar el goce y ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, para la remocién de
barreras actitudinales, comunicativas y fisicas de conformidad con lo previsto en el numeral 5
del articulo 2° de la Ley 1618 de 2013 y las demas normas que la modifiguen o complementen.
El empleador realizara los ajustes razonables que se requieran por cada trabajador en el lugar
de trabajo, con el fin de que las personas con discapacidad puedan acceder, desarrollar y
mantener su trabajo.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html#236
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Implementar acciones guiadas por la Unidad del Servicio Publico de Empleo, en un término de
doce (12) meses, para eliminar cualquier tipo de barrera de acceso o permanencia, y propiciar
la colocacion sin ningun tipo de discriminacion, especialmente de mujeres, jovenes, migrantes,
victimas del conflicto, y procedentes de municipios con Programas de Desarrollo con Enfoque
Territorial (PDET) y Zonas Mas Afectadas por el Conflicto Armado (ZOMAC), o los que los
modifiqguen o complementen, personas en condicion de vulnerabilidad.

Atender con debida diligencia y en la medida de sus posibilidades las 6rdenes expedidas por
autoridades competentes a favor de personas victimas de violencias basadas en el sexo y en
contra del presunto perpetrador.

Otorgar en la medida de sus posibilidades el derecho preferente de reubicacion en la empresa
a las mujeres trabajadoras que sean victimas de violencia de pareja, de violencia intrafamiliar y
tentativa de feminicidio comprobada, sin desmejorar sus condiciones, y garantizar la proteccion
de su vida e integridad, asi como a las demas personas que sean victimas de violencia de pareja
y violencia intrafamiliar.

Las empresas que cuenten con hasta 500 trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, seguin corresponda, al menos dos (2) trabajadores con discapacidad por cada 100
trabajadores. A partir de 501 trabajadores en adelante, deberan contratar o mantener
contratados, segun corresponda, al menos un (1) trabajador con discapacidad adicional por
cada tramo de 100 trabajadores. Esta obligacion aplicara sobre el total de trabajadores de
caracter permanente. Lo anterior no impide que las empresas, de forma voluntaria, puedan
contratar un nimero mayor de trabajadores con discapacidad al minimo exigido. Las personas
con discapacidad deberan contar con la certificacion expedida conforme a las disposiciones
del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electrénico
del Ministerio del Trabajo, quien llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo
mantener reserva de dicha informacion. La fiscalizaciéon del cumplimiento de lo dispuesto en
este articulo correspondera al Ministerio del Trabajo.

Articulo 43.- De conformidad con lo establecido en el articulo 58 del CST. Son obligaciones
especiales todos los trabajadores de Mediheal IPS, las siguientes:

1.

Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que de modo particular la impartan el
empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

No comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre
su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o
violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.
Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles que le
hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparferos.
Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a evitar
dafios y perjuicios.
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6. Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o cosas de la empresa o establecimiento.

7. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes
o de enfermedades profesionales.

Ademas de las obligaciones previstas en la ley, particularmente las establecidas en el articulo
58 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el trabajador debera cumplir las siguientes obligaciones
especiales:

8. Mantener actualizada ante la empresa su informacién de contacto y notificacion, incluyendo
domicilio, direccion, teléfono y correo electronico, e informar oportunamente cualquier
modificacion.

9. Asistir puntualmente a la jornada laboral conforme al horario asignado, presentarse con

adecuada higiene personal y en condiciones que permitan el normal desempefio de la labor vy,

cuando por la naturaleza del cargo o por disposiciones internas sea exigible, usar el uniforme
en los dias y condiciones definidos por la empresa.

Mantener en adecuado orden y aseo el puesto de trabajo y las areas que utilice en desarrollo

de sus funciones.

Ejecutar las funciones propias del cargo y cumplir los lineamientos, protocolos y procedimientos

internos aplicables a su actividad.

Cumplir los ajustes razonables y las modificaciones organizacionales relacionadas con las

funciones asignadas o con la estructura del cargo que disponga el empleador en ejercicio del

poder subordinante, siempre que se mantengan dentro de los limites legales, sean compatibles
con la naturaleza del servicio y no impliquen desmejora de las condiciones laborales o salariales.

Asistir y participar en las capacitaciones, entrenamientos, inducciones, reinducciones y demas

actividades institucionales programadas por la empresa, cuando guarden relacién con el cargo,

la operacion, el cumplimiento normativo o el sistema de gestion.

Atender las medidas internas de verificacion y control definidas por la empresa, que sean

razonables y proporcionales, para el adecuado funcionamiento del servicio y el cumplimiento

de obligaciones laborales, respetando en todo caso la dignidad, la intimidad y los derechos
minimos del trabajador, conforme a la ley.

Hacer uso adecuado de la dotacioén, uniformes y demas elementos entregados por la empresa,

destinandolos a fines laborales; conservarlos en buen estado y reintegrarlos cuando

corresponda por reposicion o al finalizar la relacién laboral.

Abstenerse de acceder, consultar, recolectar, copiar, almacenar, tratar o divulgar datos

personales contenidos en bases de datos de la empresa, o de terceros bajo custodia de la

organizacion, salvo autorizacion expresa y cuando sea estrictamente necesario para el ejercicio
de sus funciones, conforme a la normativa vigente y a las politicas internas de proteccion de
datos.

Reportar por los canales institucionales cualquier hecho, sefial o situacion que razonablemente

pueda indicar soborno, fraude, corrupcion, lavado de activos, financiacion del terrorismo o

financiacién de la proliferacion de armas de destruccién masiva, cuando tenga conocimiento o

informacién que pueda comprometer a la organizacion.
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Usar de manera adecuada los equipos, sistemas, correo institucional, credenciales y demas
herramientas tecnoldgicas asignadas, y abstenerse, sin autorizacion, de compartir claves o
accesos o de realizar instalaciones o configuraciones que comprometan la seguridad de la
informacion o la operacion de la empresa.

Reportar por los canales institucionales y tan pronto tenga conocimiento cualquier incidente
operativo o de seguridad que afecte la prestacion del servicio o la integridad de la informacion,
los bienes o las personas, incluyendo pérdidas, dafos, extravios y fallas relevantes. Cuando por
la naturaleza del cargo resulte aplicable, también debera reportar los eventos adversos
conforme a los protocolos internos.

Custodiar, diligenciar y entregar oportunamente los registros, formatos, reportes y demas
soportes que se generen en desarrollo de sus funciones, garantizando su veracidad e integridad,
conforme a los procedimientos internos y a los deberes de reserva y confidencialidad aplicables.
Con el fin de garantizar la proteccién de la maternidad y adelantar oportunamente los tramites
de la licencia de maternidad, la trabajadora debera informar su estado de embarazo a la
empresa por los canales definidos y aportar los soportes que correspondan, de conformidad
con la normativa vigente y las indicaciones médicas.

Responder por los perjuicios patrimoniales que, con ocasion de dolo o culpa grave debidamente
comprobada, cause a la empresa en el ejercicio de sus funciones, incluyendo el manejo de
dinero, pagos, consignaciones, recaudos y demas operaciones a su cargo, sin perjuicio de las
acciones legales a que haya lugar.

Acatar las reglas internas definidas por la empresa para el control de ingreso, permanencia y
egreso, realizando el registro de entrada y salida de manera personal, veraz y oportuna por los
medios autorizados.

Paragrafo primero. - El empleador podra disponer que el trabajador preste sus servicios en un
lugar distinto al inicialmente previsto, cuando existan necesidades del servicio o razones
organizacionales, siempre que el traslado no implique desmejora de las condiciones laborales o
salariales, ni ocasione perjuicios al trabajador. Cuando el traslado genere gastos necesarios para su
ejecucion, estos seran asumidos por el empleador en los términos de la normativa aplicable.

Paragrafo segundo. - Ademas de las obligaciones anteriores, el trabajador debera cumplir las
obligaciones relativas al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en
particular las siguientes:

1.

2.

Procurar el cuidado integral de su salud y actuar con autocuidado en la ejecucion de sus
funciones.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud, cuando sea
necesaria para la prevencion de riesgos, la adopcion de medidas de proteccion o la gestion del
SG-SST, con sujecién a la normativa aplicable en materia de proteccion de datos y reserva.
Cumplir las politicas, normas, reglamentos, procedimientos e instrucciones del SG-SST
adoptados por la empresa.

Informar de manera oportuna al empleador, al jefe inmediato o al responsable del SG-SST
sobre condiciones inseguras, actos inseguros, peligros, incidentes y riesgos latentes en el lugar
de trabajo.
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5. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo, incidentes, condiciones de salud
presuntamente relacionadas con el trabajo y eventos peligrosos de los que tenga
conocimiento, y colaborar con la investigacion interna cuando sea requerida.

6. Participar en las actividades de capacitacion, entrenamiento e induccion en seguridad y salud
en el trabajo previstas en el plan anual de capacitacion del SG-SST, cuando le sean aplicables.

7. Colaborar y contribuir al cumplimiento de los objetivos, programas y medidas del SG-SST,
incluyendo el uso adecuado de los elementos de proteccion personal cuando aplique.

8. Asistir a las evaluaciones médicas ocupacionales que correspondan segln la normativa
aplicable y el SG-SST (ingreso, periddicas, egreso, y las que se ordenen por cambio de
ocupacion o exposicion a riesgo), cuando sean programadas por el empleador o la entidad
competente, y aportar la informacion necesaria para su realizacion en los términos permitidos
por la ley.

9. Abstenerse de retirar, alterar, inutilizar o hacer uso indebido de sefales, dispositivos, equipos
o0 medidas de control destinadas a la seguridad y salud en el trabajo, y usar adecuadamente
las instalaciones y equipos de emergencia cuando aplique.

CAPITULO Xl
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA MEDIHEAL IPS Y LOS TRABAJADORES

Articulo 44.- De conformidad con lo establecido en el articulo 59 del CST, son prohibiciones para
Mediheal IPS:

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

Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o0 compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

a. 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

Discriminar a las mujeres y las personas con identidades de género diversas con acciones
directas u omisiones, que impidan la garantia de sus derechos en los ambientes laborales, con
ocasion de sus nombres identitarios, orientacion sexual o cualquier otro aspecto de su vida
personal que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral. Se prohibe asi mismo el
racismo y la xenofobia, también cualquier forma de discriminacién en razén de la ideologia
politica, étnica, credo religioso, en el ambito del trabajo. Se prohibe también generar, inducir o
promover practicas discriminatorias hacia las personas trabajadoras que se identifiquen con
otros géneros no binarios y diversas sexualidades, o cualquier otro aspecto de su vida personal
que no esté relacionado o influya en su ejercicio laboral

Exigir a la persona en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que puedan
producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto, conforme a las recomendaciones y/o
restricciones médicas. La negativa de la trabajadora a llevar a cabo estas labores no puede ser
razén para disminuir su salario, ni desmejorar sus condiciones de trabajo, por lo tanto, es
obligacion de los empleadores garantizar la permanencia y la reubicacion en un puesto de
trabajo acorde con su estado.

Discriminar a personas trabajadoras victimas de violencias basadas en género por causas
asociadas a estas circunstancias.

Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter religioso,
politico, racial y/o étnico.

Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio de su
libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del cargo.
Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

Articulo 45.- De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del CST, son prohibiciones para
los trabajadores de Mediheal IPS:

Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Utiles de trabajo y las materias primas o
productos elaborados sin permiso del empleador.

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

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

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

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracidon o mantenimiento, sea que
participe o né en ellas.

&




©

MediHealIPS

Medicina Complementaria

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
MEDIHEAL IPS MEDICINA COMPLEMENTARIA S.A.S.

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

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o n6 a un sindicato o permanecer
en él o retirarse.

Usar los Utiles o herramientas suministradas por el {empleador} en objetos distintos del trabajo
contratado.

Sin perjuicio de las prohibiciones previstas en el articulo anterior, los trabajadores tendran
prohibido:

1.

Comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa o requerimiento de autoridad competente,
informacion reservada o confidencial conocida por razén del cargo, o cuya divulgacién pueda
ocasionar perjuicios a la empresa.

Incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la seguridad propia o la de compafieros,
superiores o terceros, o que puedan causar dafio, pérdida o deterioro a equipos, elementos,
instalaciones, edificaciones o areas de trabajo de la empresa o de terceros.

Realizar dentro del lugar de trabajo, sin autorizacién, ventas, promociones, recaudos o cualquier
otra actividad comercial o particular ajena a sus funciones, que afecte o pueda afectar la
prestacion del servicio, el cumplimiento de sus labores o la atenciéon de usuarios.

Usar el teléfono celular personal durante la jornada laboral o en el area de trabajo, salvo durante
los tiempos de descanso o en casos de urgencia, fuerza mayor o cuando exista autorizacion
expresa del jefe inmediato. Para fines operativos, las comunicaciones propias del servicio
deberan gestionarse a través de los canales y dispositivos corporativos definidos para cada
area.

Acceder, consultar, copiar, extraer, divulgar o circular, por cualquier medio, informacién o datos
personales, historias clinicas, bases de datos o documentos de la empresa o de terceros bajo
su custodia, sin autorizacion expresa y sin que sea estrictamente necesario para el ejercicio de
sus funciones.

Reqgistrar, fotografiar o realizar grabaciones de audio o video, por cualquier medio, dentro de las
instalaciones o durante la prestacion del servicio, asi como captar o recolectar informacién de
usuarios, pacientes o del personal, sin autorizacion previa y expresa del empleador y sin cumplir
los protocolos aplicables en materia de confidencialidad y proteccion de datos.

Alterar, manipular, ocultar, destruir o sustraer documentos, registros, formatos, soportes,
reportes o evidencias, fisicos o digitales, relacionadas con la operacién, la prestacion del
servicio, la atencion al usuario o el cumplimiento normativo.

Utilizar el nombre, la imagen corporativa, marcas, papeleria, correos institucionales o cualquier
identificacion corporativa de la empresa para fines personales o ajenos a sus funciones, o para
emitir comunicaciones en nombre de la organizacion sin autorizacion.

CAPITULO XIV
REGIMEN DISCIPLINARIO: CLASIFICACION DE FALTAS Y SANCIONES

Articulo 46.- Mediheal IPS no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en el
reglamento, en pacto, en convencién colectiva, en fallo arbitral o en contrato individual.
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Articulo 47.- Constituyen faltas disciplinarias el incumplimiento de los deberes y la violacion de las
obligaciones y prohibiciones previstos en la ley, en el contrato de trabajo y en el presente
reglamento. En especial, se consideran faltas disciplinarias:

R
%

El incumplimiento de las obligaciones especiales del trabajador previstas en el articulo 43
de este reglamento.

La incursion en cualquiera de las prohibiciones previstas en el articulo 45 de este
reglamento.

El desconocimiento de érdenes e instrucciones legitimas impartidas por el empleador o
sus representantes, dentro del marco del poder subordinante y conforme al orden
jerarquico, siempre que no contrarien la ley ni desconozcan derechos minimos.

Articulo 48.- Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:

R
%

R
%

Leves
Graves

Paragrafo primero. - Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas se evaluara
en el marco del procedimiento disciplinario, por el area de recursos humanos o quien haga sus
veces, con base en los siguientes criterios:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

El grado de culpabilidad.

La naturaleza de la conducta y la trascendencia de la falta.

Las modalidades, circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se cometid.

La afectacion del servicio, de la operacion o de la atencién de usuarios.

El perjuicio ocasionado a la empresa, a terceros o a los bienes e informacion bajo su
custodia.

El nivel jerarquico y la responsabilidad asociada al cargo del infractor.

La reiteracion de la conducta y los antecedentes disciplinarios, si los hubiere.

Los motivos determinantes de la conducta.

Articulo 49.- Se establecen las siguientes faltas leves de los trabajadores, para efectos del
régimen disciplinario previsto en este reglamento:

1. El retardo de hasta 20 minutos en la hora de ingreso al lugar de trabajo, sin excusa suficiente,
cuando no cause un perjuicio de consideracion a la empresa o a los pacientes de Mediheal IPS
S.AS.

2. No atender las érdenes o instrucciones impartidas por superiores jerarquicos, dentro del marco
de sus funciones.

8. Permanecer en el sitio de trabajo en horas distintas a las de la jornada laboral, sin autorizacion
del superior inmediato o sin que medie requerimiento del servicio.
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4. Tratar conirrespeto y descortesia a comparieros de trabajo, mediante expresiones o conductas
ofensivas.

5. Usar el teléfono celular personal para asuntos ajenos al trabajo durante la jornada laboral o en
el area de trabajo, en incumplimiento de las directrices internas.

6. Dar un uso inadecuado, por descuido, a los equipos, herramientas o instrumentos de trabajo
utilizados en el cumplimiento de sus funciones, cuando ello ocasione dafios menores y no
comprometa la seguridad ni la prestacion del servicio.

7. Divulgar, de manera malintencionada o irresponsable, informacion falsa o no verificada sobre
la empresa o sobre cualquier persona vinculada a ella, que afecte la convivencia laboral, el
buen nombre o el normal desarrollo del servicio, sin perjuicio de las quejas o reportes
formulados por los canales internos establecidos.

Articulo 50.- Se establecen las siguientes faltas graves los trabajadores, para efectos del régimen
disciplinario previsto en este reglamento:

1. Retardo superior a 20 minutos en la hora de ingreso al lugar de trabajo, sin justificacion, en
incumplimiento del horario asignado.

2. Ausentarse del puesto de trabajo, total o parcialmente, sin autorizacion previa del superior
inmediato.

3. Permitir que un tercero ejecute, en su nombre, las labores o funciones asignadas, o
presentarse por interpuesta persona para el cumplimiento del trabajo, sin autorizacion previa
y escrita del empleador.

4. Desatender, sin autorizacion, érdenes o instrucciones impartidas por el superior inmediato o
jerarquico, relacionadas con las funciones del cargo o con la operacion del servicio.

5. Agredir fisica o verbalmente a comparieros de trabajo, superiores, usuarios o pacientes, en el
lugar de trabajo o con ocasién del servicio. Se entiende por agresion verbal, entre otras, el
uso de insultos, amenazas o expresiones intimidantes u ofensivas de especial gravedad.

6. Usar el teléfono celular personal para asuntos ajenos al trabajo durante la jornada laboral, en
contravencion de las directrices internas, por 3 veces.

7. Usar el uniforme, distintivos o elementos de identificacion institucional de manera indebida
para realizar actividades personales o ajenas al servicio, o para representar a la empresa sin
autorizacion.

8. Incumplir de manera deliberada los lineamientos internos de presentacion personal, uso de
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uniforme o requisitos de bioseguridad definidos para el cargo o el area.

Presentar, aportar o utilizar documentos falsos, adulterados o con informacion inexacta para
obtener permisos, licencias, auxilios, préstamos, beneficios, afiliaciones, o cualquier tramite
derivado de la relacion laboral, o para el ingreso y permanencia en el puesto de trabajo.

Presentarse al trabajo o ejecutar labores bajo los efectos del alcohol, o de sustancias
estupefacientes o psicotrdpicas sin prescripcion médica.

Participar en rifias, altercados o agresiones dentro de las instalaciones de la empresa o con
ocasion del servicio, o realizar apuestas de dinero o juegos de suerte y azar en el lugar de
trabajo.

Divulgar de manera deliberada y masiva informacion falsa sobre la empresa, directivos,
trabajadores, contratistas o personal vinculado, por cualquier medio, cuando ello afecte de
forma significativa la convivencia laboral, el normal desarrollo del servicio o el buen nombre
de las personas.

Incumplir de manera grave y reiterada las metas, indicadores u objetivos medibles asignados
al cargo.

Causar de manera intencional dafio, pérdida o deterioro a las instalaciones, infraestructura,
maquinaria, equipos, herramientas, instrumentos, mercancias o cualquier otro bien
relacionado con el trabajo, que sea de propiedad de la empresa o de terceros, o que se
encuentre bajo su custodia.

Omitir el uso de los elementos de proteccion personal definidos como obligatorios por la
empresa para el cargo, el area o la actividad, conforme al SG-SST, los protocolos internos, la
sefalizacion o las capacitaciones impartidas.

Omitir de manera deliberada el registro de ingreso y salida en el dispositivo biométrico o en el
sistema dispuesto para tal fin, con el propdsito de evadir el control de asistencia o la
verificacion de jornada.

Sustraer, apropiarse o intentar apropiarse de dinero, bienes, insumos, herramientas,
materiales, productos o cualquier otro elemento de propiedad de la empresa o de terceros
bajo su custodia, sin autorizacion.

Incumplir los requisitos de higiene, presentacion personal o bioseguridad definidos por la
empresa para el cargo o el area, especialmente en areas asistenciales o de contacto con
usuarios o pacientes, cuando ello genere riesgo para la seguridad, la salud o la prestacion del
servicio.

19. Entorpecer de manera intencional o reiterada las labores de compaferos de trabajo,
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incluyendo obstruccién de procesos, sabotaje o interrupciones deliberadas, afectando el
normal desarrollo del servicio o la operacion.
20. Incumplir de manera grave los protocolos de manejo, almacenamiento, inventario o custodia
de insumos, medicamentos o material asistencial, o no reportar oportunamente novedades
que puedan conducir a su pérdida, vencimiento, deterioro o desperdicio.

21

Prestar servicios remunerados a terceros sin autorizacién cuando ello genere conflicto de
interés, afecte el cumplimiento de las funciones, se realice durante la jornada laboral, o
impligue el uso de recursos, informacién o elementos de la empresa.

22

Revelar, divulgar, entregar, consultar sin autorizacioén, o utilizar por fuera de las finalidades del
cargo, por cualquier medio, informacién confidencial o reservada de la empresa o de terceros
bajo su custodia, incluyendo datos personales y sensibles, historia clinica, informacion
asistencial y demas informacion clinica, aliin por primera vez.

23. Desacatar de manera expresa o injustificada los cambios de turno, horario o lugar de
prestacion del servicio dispuestos por el empleador en ejercicio del poder subordinante.

24. Utilizar el nombre de Mediheal IPS para obtener beneficios, favores, descuentos, comisiones
o cualquier provecho indebido para si o para terceros, o para gestionar tramites o acuerdos

en nombre de la empresa sin autorizacion.

25. Instalar, desinstalar, modificar, intervenir o manipular, sin autorizacion, hardware, software,
configuraciones, sistemas o datos en equipos, redes o plataformas de la empresa, o copiar,

extraer o transferir informacion por fuera de los canales autorizados.

26. No asistir, sin autorizacion, a reuniones o capacitaciones de asistencia obligatoria definidas
por la empresa para el cargo o el area, incluidas las del Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo y bioseguridad.

27. Utilizar correos personales o canales no autorizados para comunicaciones con clientes o
proveedores sobre asuntos de la empresa, en contravencion de la directriz interna que exige

el uso del correo corporativo.

28. Omitir de manera deliberada el registro, archivo o almacenamiento en los repositorios,
servidores o sistemas definidos por la empresa de la informacién y soportes derivados del
trabajo, o no dejar trazabilidad de las comunicaciones con clientes, proveedores o asociados

cuando los procedimientos internos exijan su registro.

29

Suministrar, divulgar o facilitar a terceros, incluyendo competidores, informaciéon confidencial,
estratégica o reservada de la organizacion, conocida por razén del cargo, o incurrir en
conductas desleales que perjudiquen a la empresa, tales como desviar usuarios, clientes o
proveedores, aprovechar informacion interna o afectar deliberadamente la operacion.
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Tratar datos personales conocidos por razén del cargo por fuera de las finalidades autorizadas
o de los procedimientos internos, o incurrir en acciones u omisiones que comprometan su
confidencialidad, integridad o disponibilidad.

Ejecutar, participar, facilitar, permitir o tolerar actos de soborno nacional o transnacional, fraude
o cualquier otra forma de corrupcion, directa o indirectamente, en beneficio propio o de
terceros, 0 en beneficio o perjuicio de la empresa.

Incumplir de manera grave obligaciones esenciales del cargo o infringir prohibiciones
establecidas en el contrato de trabajo, en este reglamento o en politicas internas obligatorias.

Utilizar celulares, computadores, cuentas, licencias, herramientas o cualquier otro elemento
entregado por la empresa para fines personales, comerciales o ajenos al servicio, o permitir su
uso por terceros, cuando ello afecte la operacion, la seguridad de la informacion, la atencion, la
disponibilidad de recursos o contravenga las directrices internas.

Instalar, descargar, ejecutar, sincronizar o habilitar aplicaciones, programas, extensiones o
servicios no autorizados en equipos o dispositivos corporativos, o realizar configuraciones que
alteren los controles de seguridad definidos por la empresa.

Usar vehiculos, motocicletas u otros medios de transporte de propiedad de la empresa o
asignados para la prestacion del servicio, para desplazamientos o actividades personales, o por
fuera de las rutas, turnos o finalidades autorizadas.

Revender, comercializar o facilitar a terceros, con animo de lucro, productos, insumos o
beneficios obtenidos por el trabajador mediante descuentos o condiciones preferenciales
otorgadas por la empresa para uso personal o familiar, o utilizar tales beneficios para
actividades comerciales.

Realizar dentro de las instalaciones de la empresa, durante la jornada laboral o con ocasién del
servicio, rifas, ventas, catdlogos, promociones, colectas o actividades comerciales personales,
sin autorizacion previa y escrita de la empresa.

Consumir alimentos o bebidas en puestos de trabajo, areas asistenciales, areas de atencion al
usuario o zonas donde existan restricciones por bioseguridad, higiene o seguridad, sin
autorizacion del superior jerarquico.

Fumar, vapear, consumir, portar o estar bajo los efectos de sustancias estupefacientes,
alucinégenas o psicotropicas sin prescripcion médica, o usar dispositivos similares, dentro o
fuera de las instalaciones de la empresa, en areas no autorizadas, o en cualquier lugar cuando
ello se realice portando uniforme, distintivos o elementos de identificacion institucional, o con
ocasion del servicio.

Salir de las instalaciones de la empresa durante el tiempo destinado a pausas activas,
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descansos programados o actividades internas, sin autorizacion previa del superior inmediato
o de quien se designe.

CAPITULO XV )
REGIMEN DISCIPLINARIO: PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMA
DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 51.- La comprobacion de faltas y la aplicacion de sanciones disciplinarias se adelantara
mediante un procedimiento interno que garantice el debido proceso, el derecho de defensa y la
contradiccion. Conocido un hecho u omisién atribuible a un trabajador o trabajadora que podria
constituir falta disciplinaria, el jefe inmediato o el responsable del area debera informarlo de manera
oportuna al area de gestion humana o al area administrativa competente, con el fin de que se evalle
la pertinencia de iniciar el procedimiento disciplinario. Para este propoésito, podra adjuntar o remitir
los soportes o elementos de juicio disponibles, o indicar su ubicacién, sin que ello implique la
obligacién de adelantar una investigacion formal.

Articulo 52.- Una vez el area de gestion humana o el area competente reciba el reporte del hecho
u omision y determine que existe mérito para iniciar el tramite disciplinario, se aplicara el siguiente
procedimiento:

Primera etapa. Comunicacion de apertura. La empresa comunicara formalmente al trabajador
o trabajadora la apertura del tramite disciplinario. Esta comunicacién debera realizarse por escrito
y debera contener:

a) La descripcion clara y concreta de los hechos, conductas u omisiones atribuidas, con
indicacion de las circunstancias de tiempo, modo y lugar, en cuanto sea posible.

b) La identificacion de las presuntas faltas disciplinarias o de la presunta violacién de
obligaciones o prohibiciones atribuibles al trabajador o trabajadora, de conformidad con la
ley, el presente reglamento interno de trabajo, el contrato de trabajo y las demas politicas,
reglamentos o disposiciones internas aplicables de Mediheal IPS.

c) La concesion de un término para que el trabajador o trabajadora presente sus descargos,
controvierta los soportes y solicite o aporte las pruebas que estime pertinentes para su
defensa, término que en todo caso no podra ser inferior a 5 dias.

Paragrafo primero. - Junto con la comunicacién de apertura, Mediheal IPS, dara a conocer o
pondra a disposicion del trabajador o trabajadora los soportes o elementos de juicio en que se
sustenta el inicio del tramite disciplinario, o indicara el medio y la forma en que podran ser
consultados, en la medida en que ello sea posible.

Paragrafo segundo. - Cuando los descargos se rindan de forma verbal, se dejara constancia

mediante acta en la que se consignara la version del trabajador o trabajadora, las manifestaciones
relevantes y, cuando aplique, las pruebas aportadas o solicitadas.
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Segunda etapa. Diligencia de descargos. - En esta etapa se adelantara la diligencia de
descargos, en la cual:

1. Se formularan al trabajador o trabajadora las preguntas necesarias sobre los hechos,
conductas u omisiones puestos de presente en la comunicacion de apertura.

2. Se otorgara al trabajador o trabajadora la oportunidad de rendir sus descargos y presentar
su version de los hechos.

3. Se permitira al trabajador o trabajadora aportar las pruebas con que cuente y solicitar la
practica de las que considere pertinentes para su defensa.

Tercera etapa. Valoracion y decision. - Concluida la diligencia de descargos el area de gestion
humana o el area competente realizara la valoracion integral de los elementos de juicio y emitira
un pronunciamiento definitivo, el cual debera:

1. Estar debidamente motivado.

2. Precisar los hechos establecidos y las razones que sustentan la decision.

3. Identificar de manera especifica la causa o motivo de la determinacion, con referencia a la
ley, al presente reglamento, al contrato de trabajo o a las disposiciones internas aplicables.

Imposicidn de la sancion. Cuando haya lugar a ello, la empresa impondra la sancién disciplinaria
que corresponda en primera instancia a través del area de talento humano o del area competente,
de conformidad con la clasificacion de la falta y los criterios de calificacion y graduacién previstos
en el presente reglamento. La sanciéon se comunicara por escrito, indicando la falta atribuida, la
sancién impuesta y la fecha a partir de la cual se aplicara.

Impugnacion. El trabajador o trabajadora podra impugnar la decision disciplinaria mediante escrito
dirigido a la Gerencia, dentro de los 3 dias hébiles siguientes a la notificacion de la decision.

Recibida la impugnacion, la Gerencia verificara su oportunidad y resolvera de manera motivada y
por escrito. Para tal efecto, podra solicitar al area de talento humano o a quien corresponda el
expediente, los soportes y la informacién adicional que estime necesarios. La decision de la
Gerencia agotara la via interna.

CAPITULO XVI
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 53.- Constituyen justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo por parte de Mediheal IPS, las siguientes:

1. El haber sufrido engarfio por parte del trabajador, mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.
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Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el empleador, los miembros de su familia, el personal
directivo o los compaferos de trabajo.

Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratamientos en que incurra el trabajador, fuera
del servicio, en contra del empleador, de los miembros de su familia o de sus
representantes, socios, o de los jefes, coordinadores o responsables de las diferentes areas,
servicios o dependencias de la IPS, asi como de los vigilantes o celadores.

Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias
primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo, y toda grave negligencia
que ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en la IPS o sus dependencias,
establecimiento o lugar de trabajo o en el desempefio de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales o reglamentos.

La detencion preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que
posteriormente sea absuelto; o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias, o aun
por tiempo menor, cuando la causa de la sancidn sea suficiente por si misma para justificar
la extincion del contrato.

El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del empleador.

La sistematica inejecucion, sin razones validas, por parte del trabajador, de las
obligaciones convencionales o legales.

Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, presctritas por el médico del empleador o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.

El reconocimiento al trabajador de la pensién de la jubilacion o invalidez estando al
servicio de la empresa.

La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga caracter de profesional,
asi como cualquiera otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya
curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta
causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al {empleador}
de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad.

Articulo 54.- Constituyen justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de
trabajo por parte del trabajador las siguientes:
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1. El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves inferidas por el empleador
contra el trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas
dentro del servicio por los parientes, representantes o dependientes del empleador con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

3. Cualquier acto del empleador o de sus representantes que induzca al trabajador a cometer
un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4. Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al celebrar el contrato, y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el {fempleador} no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el {empleador} al trabajador en la prestacion
del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del {empleador}, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del {empleador}, sin razones vélidas, de la prestacion de un servicio distinto,
o en lugares diversos de aquél para el cual se le contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben al empleador,
de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta
grave calificada como tal en pactos o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o reglamentos.

) CAPITULO XVII
TRAMITE DE LOS RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE

Articulo 55. Conducto regular para reclamos, solicitudes y quejas. Los reclamos, solicitudes o
quejas relacionadas con asuntos laborales, operativos o de convivencia que formulen los
trabajadores deberan presentarse siguiendo el conducto regular, con el fin de garantizar una
atencion oportuna, ordenada y respetuosa.

1. Primera instancia. El trabajador debera presentar su reclamo, solicitud o queja ante su
superior jerarquico inmediato, quien debera analizar el asunto y gestionar su solucién dentro
del marco de sus funciones y competencias.

2. Segunda instancia. Si el asunto no fuere resuelto en la primera instancia, o si excede la
competencia del superior jerarquico inmediato, este debera elevarlo a la segunda instancia
interna para su andlisis y decision, ante la Gerencia o ante la persona o dependencia que
ésta designe. La escalacion se realizara por conducto del superior inmediato.

3. Excepcion por posible conflicto de interés o queja contra el superior jerarquico.
Cuando el reclamo, solicitud o queja verse directamente sobre la conducta, decisiones o
actuaciones del superior jerarquico inmediato, o cuando existan razones objetivas que
puedan afectar la imparcialidad en el tramite, el trabajador podra presentarlo directamente
ante la Gerencia o ante la dependencia designada para estos casos.

4. Canales y formalidad minima. Los reclamos, solicitudes o quejas podran presentarse por
medios electronicos definidos por la empresa. En todo caso, deberan contener una
descripcion clara de los hechos, la identificacién de las personas involucradas cuando
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aplique, y la peticién concreta. La empresa podra requerir informacion adicional para una
adecuada gestion.

5. Delegacion. La Gerencia podra delegar la recepcion y tramite de estas comunicaciones en
quien considere pertinente, dejando constancia interna de la delegacién. Sin perjuicio de
ello, la Gerencia conservara la facultad de conocer directamente aquellos asuntos que, por
su impacto, gravedad o naturaleza, requieran intervencion inmediata.

Paragrafo 1. El uso del conducto regular no limita el derecho del trabajador a presentar quejas o
reclamaciones ante las autoridades competentes, cuando a ello haya lugar, ni sustituye los
procedimientos especiales previstos en la ley o en el presente reglamento.

Paragrafo 2. La empresa promovera que los conflictos interpersonales y situaciones de convivencia
se gestionen prioritariamente a través del superior jerarquico y, cuando corresponda, por los
mecanismos internos de convivencia laboral y resolucion de conflictos.

CAPITULO XViII
SOBRE LA PREVENCION DE CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y DROGAS

Articulo 56. Politica y alcance. En el marco de la prevencién y control del consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas en el ambito laboral, Mediheal IPS S.A.S. se compromete con
fomentar una cultura organizacional orientada a estilos de vida y trabajo saludables, contribuyendo
al bienestar integral de sus trabajadores y al cumplimiento de las obligaciones en seguridad y salud
en el trabajo.

Lo dispuesto en este capitulo constituye una directriz y politica aplicable a todos los trabajadores
de la empresa y, cuando resulte pertinente por razones de seguridad, a contratistas y demas
personal que preste servicios en las sedes o bajo coordinacion operativa de Mediheal IPS S.A.S.,
con el fin de mantener, en cualquier jornada y lugar de trabajo, un ambiente sano y libre de consumo,
abuso, posesion, distribuciéon o comercializacion de alcohol, tabaco, sustancias psicoactivas, y
medicamentos de control especial utilizados sin formula médica o en forma contraria a la
prescripcion.

Esta politica enmarca, como minimo, los siguientes aspectos:

1. Prevenir, mejorar, conservar y preservar el adecuado estado de salud y bienestar de todos
los trabajadores, mejorar su calidad de vida dentro y fuera del trabajo, y fomentar estilos de
vida saludables.

2. Prohibir a todos los trabajadores presentarse a laborar o permanecer en el lugar de trabajo
en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o sustancias
psicotrdpicas, sin importar su grado, teniendo en cuenta la incidencia negativa que tales
estados pueden generar en el desempenio, la seguridad y la salud del trabajador, de sus
compafieros, usuarios y terceros.
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3. Orientar a los trabajadores, mediante el fortalecimiento del autocuidado, hacia habitos y
comportamientos de no consumo de alcohol y demas sustancias, y a participar en las
actividades de prevencion que organice la empresa.

4. Brindar orientacion y apoyo para la activacion de rutas de atencion en salud con la EPS y,
cuando aplique, con la ARL, para la asistencia integral del trabajador que presente consumo
problematico, con enfoque de salud y no estigmatizacion, sin perjuicio de las medidas
internas que procedan cuando exista incumplimiento de obligaciones o prohibiciones.

5. Implementar medidas preventivas y de verificacion razonables, proporcionales vy
justificadas, orientadas a reducir riesgos de incidentes y accidentes de trabajo,
especialmente en cargos o actividades de riesgo, con respeto por la intimidad, la dignidad
humana y la proteccion de datos personales.

6. Cuando un trabajador se presente o permanezca en el sitio de trabajo bajo efectos de
alcohol o sustancias psicoactivas, la empresa podra retirar preventivamente al trabajador
de la actividad, adoptar medidas inmediatas para evitar riesgos y activar el procedimiento
interno correspondiente, incluida la remisién a valoracién médica por la EPS o el envio a su
domicilio, segun el caso y las condiciones de seguridad.

Articulo 57. Pruebas de deteccion: criterios, consentimiento y finalidad preventiva. Mediheal IPS
S.A.S. podra solicitar la practica de pruebas de alcoholemia o de deteccidon de sustancias
psicoactivas como medida preventiva de seguridad y salud en el trabajo, cuando exista una
justificacion razonable asociada a:

1. La naturaleza del cargo o actividad y su nivel de riesgo.

2. La ocurrencia o investigacion de un incidente, evento de seguridad, accidente de trabajo o
cuasi accidente.

3. Signos externos verificables o reportes objetivos que indiquen posible alteracion del estado
del trabajador que comprometa la seguridad del servicio, de los pacientes, de los
trabajadores o de terceros.

La practica de estas pruebas requerira autorizacion previa, expresa e informada del trabajador y se
realizara respetando la intimidad, la dignidad humana, la confidencialidad, el debido proceso y la
proteccion de datos personales. La empresa garantizara que la recoleccion, custodia y tratamiento
de los resultados tenga caracter reservado y acceso restringido.

Paragrafo. La autorizacion para la practica de pruebas podra recabarse en el marco del ingreso o
durante la relacion laboral, sin que ello impligue renuncia a derechos fundamentales. En todo caso,
la practica de la prueba debera cumplir criterios de razonabilidad, proporcionalidad y finalidad
preventiva.

Articulo 58. Medidas ante resultado positivo, negativa o imposibilidad de practica. Si existe
resultado positivo, o si hay evidencia razonable de alteracién que comprometa la seguridad y no
sea posible practicar la prueba de manera inmediata, la empresa podra adoptar, de manera
proporcional, las siguientes medidas:
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1. Retirar preventivamente al trabajador de la actividad o area de riesgo y reasignar tareas
seguras.

2. Disponer la remision a valoracion por la EPS o a los servicios de urgencias cuando sea
necesario, o autorizar el retiro del trabajador a su domicilio, garantizando condiciones
seguras.

3. Activar el procedimiento disciplinario interno, garantizando el derecho de defensa, la
contradiccion y el debido proceso.

Paragrafo 1. La negativa del trabajador a la practica de la prueba no se considerara, por si sola,
como admisién de consumo. Sin embargo, si existen indicios razonables de alteracion y riesgo, la
empresa podra retirar preventivamente al trabajador de la actividad o area de riesgo mientras se
adoptan medidas de seguridad.

Paragrafo 2. Cuando se trate de medicamentos formulados que puedan afectar la atencion, el
desempefio o la seguridad, el trabajador debera informar oportunamente, en los términos de
confidencialidad aplicables, para la adopcion de medidas de prevencién y adecuacion del puesto
de trabajo, cuando proceda.

Articulo 59. Consecuencias disciplinarias y terminacion del contrato. Presentarse a laborar o
permanecer en el lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de sustancias
psicoactivas constituye una conducta prohibida y puede configurar falta disciplinaria grave,
atendiendo la naturaleza del cargo, el nivel de riesgo, la afectacion del servicio, la seguridad del
paciente y las circunstancias del caso.

En estos eventos, Mediheal IPS S.A.S. podra imponer sanciones disciplinarias conforme al
procedimiento interno y a la normativa laboral vigente. La terminacién del contrato con justa causa
solo procedera cuando, luego de la verificacion de los hechos, la valoracion integral de las pruebas
y el agotamiento del debido proceso, se configure una causal legal aplicable y la medida resulte
proporcional a la gravedad de la conducta y al riesgo generado.

Paragrafo. Lo previsto en este capitulo no impide que la empresa adopte medidas de prevencion,
seguridad y control derivadas del SG-SST, ni limita el derecho del trabajador a acceder a programas
de salud, rehabilitacién o acompariamiento, cuando sea necesario.

. CAPITULO XIX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO INTERNO DE
SOLUCION

Articulo 60. Finalidad y alcance. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso
laboral y de acoso sexual en el contexto laboral adoptados por Mediheal IPS S.A.S. constituyen
actividades orientadas a promover el trabajo en condiciones dignas y justas, el buen trato, la
armonia entre quienes comparten la vida laboral y un ambiente de trabajo sano, asi como a proteger
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.
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Este capitulo aplica a todas las personas que se relacionen con Mediheal IPS S.A.S. en el contexto
laboral o formativo, incluyendo trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores en mision
cuando aplique, estudiantes y demas personal vinculado, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales a las que haya lugar.

Paragrafo. Este capitulo regula, de una parte, el acoso laboral en los términos de la Ley 1010 de
2006 vy, de otra, el acoso sexual en el contexto laboral conforme a la Ley 2365 de 2024 y la
Resolucion 3461 de 2025. Por su naturaleza, el tramite interno del Comité de Convivencia Laboral
tiene alcance preventivo y conciliatorio para casos de acoso laboral, y no constituye un escenario
para declarar la existencia de acoso.

Articulo 61. Mecanismos de prevencion. En desarrollo del propdsito previsto en el articulo anterior,
Mediheal IPS S.A.S. implementara, como minimo, los siguientes mecanismos de prevencion y
sensibilizacioén:

1. Informacidn, divulgacion y capacitacion periddica sobre la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2365
de 2024, incluyendo conductas que constituyen acoso laboral y acoso sexual en el contexto
laboral, conductas que no constituyen acoso, consecuencias y rutas internas y externas de
atencion.

2. Estrategias de promocion del buen trato y la convivencia laboral, tales como espacios de
didlogo, conversatorios, camparias internas, circulos de participacion u otros mecanismos
equivalentes, con enfoque de respeto, no discriminacion y prevencion de violencias.

3. Fortalecimiento de competencias en comunicacion asertiva, resolucion de conflictos y
habilidades sociales para la concertacién y negociacion, dirigidas a directivos, mandos
medios, trabajadores y miembros del Comité de Convivencia Laboral.

4. Seguimiento y vigilancia periédica de situaciones asociadas a violencia y acoso en el
trabajo, garantizando confidencialidad, reserva y enfoque preventivo, incluyendo enfoque
de género cuando corresponda.

5. Adopcion y socializacion de lineamientos internos que identifiquen conductas no aceptables
y promuevan un ambiente de convivencia laboral, articulados con el SG-SST y la gestion de
riesgos psicosociales.

Articulo 62. Canales de queja y garantias. Cualquier persona podra presentar queja o reporte por
presuntas conductas de acoso laboral o acoso sexual en el contexto laboral, por medios fisicos o
electrénicos, ante el Comité de Convivencia Laboral (para acoso laboral) o ante la Gerencia o el area
responsable de talento humano (para acoso sexual), segin corresponda. La empresa garantiza:

1. Confidencialidad y reserva de la informacién y de los datos sensibles asociados al caso.

2. Trato digno, no revictimizacién y enfoque preventivo durante la atencion.

3. Prohibicién de represalias por presentar quejas o participar como testigo, dentro del marco
de la ley y del presente reglamento.

Paragrafo. En casos de presunto acoso sexual en el contexto laboral, la empresa informara a la
persona afectada sobre las rutas externas disponibles y su derecho a acudir ante las autoridades
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competentes, cuando asi lo decida, sin que ello condicione la activacion de medidas internas de
proteccion.

Articulo 63. Comité de Convivencia Laboral: naturaleza y conformacion. El Comité de
Convivencia Laboral es una instancia preventiva, orientadora, conciliadora y canalizadora para la
gestion de quejas de presunto acoso laboral, conforme a la normativa vigente.

La conformacién del Comité sera bipartita, con igual nimero de representantes del empleador y de
los trabajadores, con sus respectivos suplentes, asi:

1. Empresas con menos de 5 trabajadores: 1 representante de los trabajadores y 1 del
empleador, con sus suplentes.

2. Empresas con mas de 5 y menos de 20 trabajadores: 1 representante de los trabajadores y
1 del empleador, con sus suplentes.

3. Empresas con méas de 20 trabajadores: 2 representantes de los trabajadores y 2 del
empleador, con sus suplentes.

Los representantes de los trabajadores se elegiran mediante votacién secreta, con escrutinio
publico, conforme al procedimiento interno de convocatoria y eleccion que adopte la empresa. El
empleador designara directamente a sus representantes.

No podran integrar el Comité trabajadores a quienes se les haya formulado una queja de acoso
laboral o que hayan sido victimas de acoso laboral en el afio anterior a su conformacion.

El periodo de vigencia del Comité sera de 2 afios contados desde la comunicacién de la eleccion
y/o designacion. El Comité elaborara su reglamento de funcionamiento, incluyendo acuerdos y
protocolos de confidencialidad y custodia de la informacion.

Articulo 64. Reuniones del Comité. El Comité de Convivencia Laboral se reunird ordinariamente
de forma mensual para el desarrollo de actividades administrativas, seguimiento a compromisos,
elaboracion de informes y formulaciéon de recomendaciones. Se reunira extraordinariamente cada
vez que se reciba una queja de acoso laboral para adelantar el procedimiento preventivo.

Las sesiones se realizardn con la mitad mas uno de sus integrantes. La empresa dispondra los
recursos, tiempos y medios necesarios para el funcionamiento del Comité y el manejo reservado de
la documentacion.

Articulo 65. Funciones del Comité y exclusion expresa de acoso sexual. EI Comité de
Convivencia Laboral ejercera, entre otras, las siguientes funciones en materia de acoso laboral:

1. Recibir y dar tramite a quejas en las que se describan situaciones que puedan constituir
acoso laboral, junto con los soportes que se aporten.

2. Examinar de manera confidencial los casos y escuchar individualmente a las partes
involucradas.
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3. Adelantar reuniones para crear espacios de didlogo, promover compromisos mutuos y
formular planes de mejora concertados, garantizando confidencialidad.

4. Realizar seguimiento mensual a los compromisos adquiridos.

5. Cuando no haya acuerdo, no se cumplan recomendaciones o la conducta persista, informar
a la alta direccion, cerrar el caso y orientar sobre la posibilidad de acudir ante el inspector
de trabajo o el juez competente.

6. Presentar recomendaciones a la alta direccion para fortalecer medidas preventivas y
correctivas y elaborar los informes periddicos de gestion.

Paragrafo. El Comité de Convivencia Laboral no es competente para conocer ni tramitar quejas por
acoso sexual en el contexto laboral, por tratarse de conductas no conciliables. Estos casos seran
remitidos de manera inmediata a la Gerencia o al area responsable de talento humano, quienes
aplicaran el procedimiento interno de atencion, prevencion y proteccion conforme a la Ley 2365 de
2024 y la normativa vigente.

Articulo 66. Procedimiento preventivo interno para quejas de acoso laboral y términos
maximos. El tramite preventivo interno para quejas de acoso laboral (no acoso sexual) se adelantara
garantizando debido proceso, celeridad, imparcialidad, confidencialidad y no discriminacién, con
sujecion a los siguientes términos maximos:

1. Recepcion y tramite inicial de la queja: dentro de los 5 dias calendario siguientes a la
recepcion.

2. Examen confidencial del caso: dentro de los 5 dias calendario siguientes, con posibilidad
de ampliacion hasta por 10 dias calendario adicionales mediante justificacion escrita, sin
exceder 15 dias calendario.

3. Escucha individual de las partes: dentro de los 5 dias calendario siguientes.

4. Espacio de didlogo y plan de mejora: dentro de los 5 dias calendario siguientes a la escucha
individual, con posibilidad de ampliacién hasta por 10 dias calendario adicionales mediante
justificacion escrita, sin exceder 15 dias calendario.

5. Seguimiento: mensual, respecto de compromisos y recomendaciones.

6. Cierre y escalamiento: verificado el incumplimiento o la persistencia de la conducta, el
Comité informara a la alta direccion, cerrara el caso y dejard constancia de las
recomendaciones formuladas.

Paragrafo 1. El procedimiento preventivo para la resolucion de quejas de acoso laboral no podra
extenderse por un periodo superior a 65 dias calendario contados desde la recepcion formal de la
queja. Los términos anteriores no son acumulativos y deberan definirse en cada caso dentro del
limite maximo sefialado.

Paragrafo 2. Este procedimiento interno no limita ni afecta el derecho de la persona que se
considere victima para acudir a las acciones administrativas y judiciales previstas en la Ley 1010 de
2006.
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Articulo 67. Procedimiento interno de atencién para quejas de acoso sexual en el contexto
laboral. Las quejas por presunto acoso sexual en el contexto laboral seran recibidas y atendidas
directamente por la Gerencia o el area responsable de talento humano, quienes adoptaran medidas
de atencidn, prevencion y proteccion, garantizaran confidencialidad, evitaran la revictimizacion y
activaran las rutas internas y externas que correspondan, conforme a la Ley 2365 de 2024 y la
normativa vigente.

CAPITULO XX
TELETRABAJO

Articulo 68. Definicion. El teletrabajo es una forma de organizacién laboral que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas o prestacion de servicios utilizando como soporte las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones (tic), sin requerirse la presencia fisica del
trabajador en un sitio especifico de trabajo.

Paragrafo. Este capitulo regula exclusivamente la modalidad de teletrabajo. La habilitacion de
trabajo en casa, por su naturaleza ocasional, excepcional o transitoria, se rige por su normativa
propia y por las directrices internas que se adopten para esa figura, sin que se confundan ambas
modalidades.

Articulo 69. Aplicacion y acuerdo de teletrabajo. El teletrabajo podra implementarse cuando la
naturaleza del cargo, las funciones, las condiciones operativas y la necesidad del servicio lo
permitan. La modalidad se pactara por escrito mediante acuerdo de teletrabajo, el cual debera
definir, como minimo, funciones y entregables, jornada u horario aplicable, lugar o lugares
autorizados para la prestacion del servicio, canales de comunicacion, mecanismos de supervision
por resultados, herramientas tecnoldgicas, lineamientos de seguridad de la informacion vy
condiciones de reversibilidad.

Articulo 70. Modalidades de teletrabajo. El teletrabajo podra desarrollarse bajo cualquiera de las
siguientes modalidades:

1. Auténomo: cuando el teletrabajador utiliza su domicilio o un lugar diferente al
establecimiento de la empresa, escogido por el trabajador, y solo acude ocasionalmente a
las instalaciones.

2. Movil: cuando el teletrabajador no tiene un lugar de trabajo fijo y utiliza dispositivos moéviles
para desarrollar sus funciones.

3. Suplementario o hibrido: cuando el teletrabajador labora parte del tiempo de manera
remota y el resto en las instalaciones de la empresa, de acuerdo con lo pactado.

Articulo 71. Jornada, disponibilidad y derecho a la desconexidn. La jornada del teletrabajador
se sujetara a lo pactado y a la normativa laboral vigente. La empresa podra establecer mecanismos
razonables de seguimiento y control por resultados, respetando la intimidad, la dignidad y la
proteccion de datos personales.
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Se garantiza el derecho a la desconexion laboral. El teletrabajador tiene derecho a no atender
comunicaciones, instrucciones, 6rdenes o requerimientos por fuera de su jornada, ni durante
descansos, licencias o vacaciones, sin que ello sea causal de proceso disciplinario ni genere
consecuencias desfavorables.

Articulo 72. Herramientas, equipos y reconocimiento de gastos. Las partes definiran por esctito,
en el acuerdo de teletrabajo, los medios requeridos para la ejecucién de las funciones. Como regla
general, la empresa suministrara los equipos y herramientas necesarias, quedando el teletrabajador
obligado a su cuidado, custodia y uso adecuado, asi como a reportar oportunamente darios, fallas,
pérdidas o incidentes de seguridad.

Cuando, por acuerdo entre las partes, €l teletrabajador utilice equipos propios, herramientas propias
0 asuma costos asociados a conectividad y energia, se aplicaran las siguientes reglas:

Paragrafo 1. Auxilio de conectividad digital. La empresa reconocera el auxilio de conectividad
digital a los teletrabajadores a quienes les resulte aplicable conforme a la normativa vigente, en
reemplazo del auxilio de transporte y sin acumulaciéon con este. Por criterio de favorabilidad, la
empresa podra extender el reconocimiento bajo las mismas condiciones a teletrabajadores que
devenguen hasta 2 SMMLV, siempre que no exista doble reconocimiento frente al auxilio de
transporte.

Articulo 73. Seguridad de la informacion y confidencialidad. El teletrabajador debera cumplir las
politicas internas de seguridad de la informacién, confidencialidad y proteccion de datos
personales. Esta obligado a utilizar la informacién a la que tenga acceso Unicamente para fines
laborales, aplicar las medidas de seguridad digital exigidas (incluyendo claves, accesos,
dispositivos y redes autorizadas) y reportar incidentes o riesgos de seguridad de manera inmediata
por los canales definidos.

Articulo 74. Seguridad y salud en el trabajo. En teletrabajo, la empresa y el teletrabajador
cumpliran las obligaciones del sistema de gestiéon de seguridad y salud en el trabajo y la normativa
aplicable. El teletrabajador debera acatar recomendaciones de prevencion, participar en
capacitaciones, reportar condiciones de riesgo y suministrar informacién veraz sobre las
condiciones del lugar de trabajo remoto.

La verificacion de condiciones del puesto de trabajo podra realizarse mediante auto reporte del
teletrabajador, verificacion virtual o visita presencial, segln lo acordado y las recomendaciones del
sistema de gestion o de la ARL. La implementacion del teletrabajo no se condicionara a visitas
presenciales previas.

Articulo 75. Reportes, control y seguimiento. La empresa podra definir reportes, indicadores,
reuniones virtuales y herramientas tecnoldgicas para verificar el cumplimiento de funciones, metas
y entregables. Tales mecanismos deberan ser proporcionales a la naturaleza del cargo, orientados
a resultados y aplicados con respeto por la intimidad, la dignidad y la proteccién de datos
personales.
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Articulo 76. Reversibilidad. La reversibilidad y el retorno a la ejecucion presencial se regiran por lo
pactado en el acuerdo de teletrabajo y por la normativa vigente.

Cuando el teletrabajo se haya implementado como cambio de modalidad respecto de un trabajador
inicialmente presencial, cualquiera de las partes podra solicitar el retorno a la modalidad presencial,
el cual se realizara en condiciones razonables y conforme a las necesidades del servicio.

Cuando la vinculaciéon se haya pactado desde el inicio bajo teletrabajo, el retorno a modalidad
presencial requerira acuerdo entre las partes, salvo que el contrato o el acuerdo de teletrabajo
establezcan una regla de reversibilidad distinta conforme a la ley.

CAPITULO XXI
PUBLICACION Y VIGENCIA

Articulo 77. Publicacidn. - La divulgacion del presente Reglamento se realizara conforme a los
articulos 119 y 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En tal sentido, se informara a los trabajadores
su contenido y lafecha de entrada en vigencia mediante cartelera y circular interna; una vez
cumplida esta obligacion, se garantizara su acceso mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter
legible, en dos (2) sitios distintos, y a través de medio virtual. Asi mismo, se enviara copia al correo
corporativo de cada trabajador o al correo que este hubiere suministrado, dejando
siempre constancia de la comunicacion. Adicionalmente, se cargara en la pagina web de Mediheal
IPS manteniéndolo permanentemente a disposicion de los trabajadores.

Articulo 78. El presente reglamento entrara a regir 8 dias después de su publicacion, realizada en
la forma prevista en el articulo anterior de este reglamento.

Bucaramanga, a los siete (07) dias del mes de marzo de dos mil veintiséis (2026).

Wilkin Andrés Varela Navarrol
Representante legal de Mediheal IPS S.A.S.




