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CAPITULO |
SOMETIMIENTO DE EMPRESA Y TRABAJADORES

Art. 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la Empresa GESTION
SALUD S.A.S, con domicilio principal en el barrio Amberes, calle 29 No 38 —20, dentro de
las instalaciones de la ESE Clinica de Maternidad Rafael Calvo de la ciudad de Cartagena
de Indias D.T y C y a sus disposiciones quedan sometidas tanto la Empresa como todos
sus trabajadores contratados en la sede principal como en sus otras sedes. Este reglamento
hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se celebren con todos
los trabajadores salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden ser
favorables al trabajador. Para todos los efectos cuando en este documento se haga
mencién de la palabra “empleador”, se debe entender que se refiere a la empresa GESTION
SALUD S.A.S. cuando los empleados sean contratados directamente por ésta.

MISION: prestar los mejores servicios de salud centrado en las personas, con altos
estandares de calidad, una confortable infraestructura hospitalaria y tecnologia avanzada,
brindamos atencién integral y humanizada por medio de un equipo interdisciplinario
competente. Comprometidos con el bienestar de nuestros colaboradores, la
responsabilidad social y ambiental y la permanencia sostenible en el tiempo. Estamos
involucrados en la formacién continua, investigacion e innovacién, como parte de nuestra
transferencia de conocimiento de forma interna y hacia la academia.

VISION: Seremos una organizacion reconocida en Colombia y un referente a nivel
internacional, con resultados en salud reconocidos por nuestros usuarios y gremios del
sector salud, con una red eficiente de atencion integral fundamentada en la equidad y la
excelencia asistencial, tecnologica y humana creando valor para la organizacion y la
sociedad.

VALORES/COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Felicidad para las personas

Excelencia, oportunidad y seguridad en todo lo que hacemos
Empatia hacia nuestros pacientes y compafieros.

Trabajo en equipo para lograr objetivos comunes

Innovacion constante en nuestros servicios y procesos
Liderazgo en la busqueda de mejoras y avances.
Compromiso con la sostenibilidad ambiental y social.
Equidad en el acceso y la prestacion de servicios de salud.
Dominio técnico

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION, CONTRATACION

Art. 2. La ADMISION DEL PERSONAL se regira por los principios de igualdad, mérito,
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equidad, transparencia y no discriminacion. Toda persona interesada en ingresar a la
empresa deberd someterse a un proceso de seleccidn objetivo y transparente, sin distincion
alguna por razones de edad, raza, género, orientacion sexual, identidad de género, estado
civil, religion, condiciébn socioecondémica, discapacidad, origen étnico o cualquier otra
condicion personal o social, de acuerdo con lo establecido en el articulo 13 de la
Constitucién Politica de Colombia y las normas laborales vigentes, como la Ley 1482 de
2011, circular 055 de 2024, 075 de 2025 y Ley 2466 de 2025.

Todo aspirante debera cumplir con los siguientes requisitos generales de admision:

a. Acreditar los estudios, licencias, tarjetas profesionales o titulos exigidos para el
cargo y que acrediten su idoneidad para el ejercicio de la labor a contratar.

b. Presentar hoja de vida con los soportes respectivos y actualizacion de los mismos
cuando sea requerido.

c. Superar las pruebas técnicas, psicotécnicas y/o de competencias conductuales
establecidas por la empresa.

d. Realizar entrevista con el area de Talento Humano y/o con el lider del area
solicitante.

e. Presentar concepto médico ocupacional de ingreso (examen de ingreso), el cual
sera practicado por la entidad de salud contratada por la empresa, con base en el
perfil de riesgo del cargo.

f.  Cumplir con la documentacion exigida por el area de Gestion Humana

g. No encontrarse inhabilitado o sancionado para ejercer funciones profesionales, si
aplica.

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

i. Certificacion de las entidades donde se encuentre afiliado el aspirante en Salud,
Pensiones y caja de compensacion o si se trata de una primera afiliacion, manifestar
de forma escrita a la empresa a que entidad quiere ser afiliado, para efectos de no
generar multiafiliaciones.

El proceso de seleccidn se desarrollara conforme a los siguientes pasos:

Convocatoria interna o externa (segun necesidad).

Revision de perfiles y verificacion de requisitos minimos.

Evaluaciéon por competencias (técnicas, conductuales y de valores
organizacionales).

Entrevista estructurada o por competencias.

Visita domiciliaria, si se considera pertinente.

Verificacion de antecedentes laborales, disciplinarios y fiscales.

Presentacion de examen médico ocupacional de ingreso.

Firma de contrato y entrega de dotacion, reglamento interno y demas politicas.
Induccion institucional previa al inicio de labores.

wN e
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En cumplimiento de la normatividad vigente, la empresa podra priorizar la contratacion de
personas pertenecientes a poblaciones especiales con incentivos tributarios, tales como:

e Personas en primer empleo (menores de 28 afios sin experiencia laboral formal
previa).

Personas con discapacidad debidamente certificada.

Victimas del conflicto armado.

Personas mayores de 55 afios que no tengan pension.

Mujeres cabeza de familia 0 en condicion de vulnerabilidad.

Personas trans o pertenecientes a comunidades LGBTIQ+, afrodescendientes e
indigenas.

Todo colaborador admitido debera asistir obligatoriamente al proceso de induccién
institucional, el cual incluirda informacidén sobre la misién, vision, politicas internas,
reglamentos, condiciones de seguridad y salud en el trabajo, cédigo de ética, ruta de
servicio y funcionamiento operativo. Ningun trabajador podrd iniciar funciones sin haber
recibido la induccién completa.

El empleador conservara los registros del proceso de seleccién, incluyendo hoja de vida,
resultados de pruebas, entrevistas y examenes médicos, de acuerdo con las normas de
protecciéon de datos personales y la Ley 1581 de 2012.

Esta prohibido exigir a los aspirantes:

a. Exigencia de la préactica de pruebas de embarazo (BHCG), ésta solo podra solicitarse,
con consentimiento previo de la trabajadora cuando el trabajo a desempefiar implique
riesgos reales o potenciales que puedan incidir negativamente en el desarrollo normal del
embarazo. (Resolucion 1843 de 2025 Articulo 21)

b. Virus de inmunodeficiencia humana (VIH), salvo cuando se trate de empleos u
ocupaciones en los que existan riesgos reales o potenciales que puedan incidir
negativamente en la salud del trabajador o de terceros. (Resolucion 1843 de 2025 Articulo
21)

c. Serologia (VDRL) queda prohibida como requisito para el acceso o0 permanencia en
cualquier actividad laboral (Resolucion 1843 de 2025 Articulo 21)

d. Informacién que vulnere su derecho a la intimidad, creencias o afiliacion politica.
e. Antecedentes judiciales, salvo que el cargo asi lo exija legal y razonablemente.

Una vez superado el proceso de seleccion, el trabajador firmara el contrato correspondiente
y se afiliaran de manera previa al inicio de labores al Sistema de Seguridad Social Integral.

La empresa se compromete a no iniciar ninguna relacion de trabajo sin contrato y
afiliaciones al dia.




MNAchHARC A ~
Lestonoaiud

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

El area de Talento Humano serd la responsable de aplicar los lineamientos aqui definidos
y de garantizar que el proceso de admisién se realice conforme a las politicas internas, el
principio de transparencia, y los lineamientos legales.

Factores de evaluacion objetiva del trabajo. Gestién Salud podra tener en cuenta, entre
otros, factores de evaluacibn de cada empleado, los cuales estdn directamente
relacionadas a las funciones del cargo, que permiten establecer de forma objetiva el salario
y demas beneficios, asi como la naturaleza y nivel de riesgo laboral de la actividad a
realizar, conforme lo establecido por el sistema de seguridad y salud en el trabajo y el
Decreto 1072 de 2015, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione, los siguientes: 1.
Capacidades y cualificaciones requeridas para el ejercicio del cargo, y que pueden
soportarse en la educacién, formacion o la experiencia. 2. Esfuerzo fisico, mental y/o
psicolégico, o grados de pericia y habilidad dentro del desarrollo de un vinculo laboral. 3.
Responsabilidades laborales para el ejercicio del cargo, bien sea por las condiciones
personales requeridas o por el comportamiento frente al manejo del equipamiento y/o el
dinero. 4. Condiciones de trabajo y locativas, que abarcan tanto: i) aspectos fisicos y/o
guimicos (ruido, polvo, temperatura, peligros para la salud, entre otros), ii) como
psicologicos (estrés, aislamiento, interrupciones frecuentes, solicitudes simultdneas y
agresiones de clientes, entre otros);aquellos riesgos que generan trastornos de salud v, iii)
las herramientas y utensilios de trabajo, equipos de seguridad pasiva y activa, de
cubrimiento laboral y herramientas informéticas que se necesiten para la éptima ejecucion
de una labor”.

En caso de vincular, contratar, emplear o admitir a un extranjero debe:

1. Exigir la presentacion de la Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacion u
oficio autorizado.

2. Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanecia sea igual o superior a tres
(3) meses).

3. Informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre la
vinculacion, contrataciéon o admision y su desvinculacién o la terminacién del
contrato, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la iniciacion o
terminacion de labores.

4. Importante tener en cuenta que en el pais existen algunas profesiones reguladas
las cuales requieren de una Matricula Temporal Especial que otorgan los Consejos
profesionales para el ejercicio de la profesion de cada &rea del conocimiento.

5. El empleador o contratante debe asumir los gastos de regreso del trabajador
extranjero y su familia o beneficiarios siempre y cuando el trabajador extranjero sea
contratado en el exterior para realizar una actividad en Colombia. (Art. 2.2.1.11.5.7
Decreto 1067 de 2015.)

6. Para el caso de los venezolanos exigirles el PEP (permiso especial de permanencia)
guedando autorizado para ejercer cualquier actividad u ocupacion legal en el pais,
incluidas aquellas que se desarrollen en virtud de una vinculacion o de contrato
laboral, sin perjuicio de los requisitos establecidos en el ordenamiento juridico
colombiano para el ejercicio de las actividades reguladas.
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Si la empresa se interesare en vincular al aspirante, éste debera someterse a entrevistas,
los examenes médicos pre ocupacionales, y demas pruebas de aptitudes y de personalidad
que la empresa estime convenientes, segun el cargo a desempefar, y en general aportar
todos y cada uno de los soportes que respalden la informacion relacionada en la hoja de
vida. La recepcion de los documentos no implica aceptacién como trabajador, pues estos
se reciben Unicamente para su estudio previo antes de la contratacién

PARAGRAFO. ElI empleador podra establecer en el reglamento, ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir 0 no
admitir al aspirante sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto asi,
es prohibida la exigencia de la inclusién en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos
acerca del estado civil de las personas, humero de hijos que tenga, el sexo, la religién que
profesan o el partido politico al cual pertenezca” (L. 13/72, art. 1°); lo mismo que la exigencia
de la prueba de gravidez para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas
como de alto riesgo (art. 43, C.N., arts. 1°y 2°, Convenio N° 111 de la OIT, Res. 3941/94
del Min Trabajo), el examen de sida (D.R. 559/91, art. 22), ni la libreta militar (D. 2150/95,
art. 111).

Las ofertas de empleo no deben contener ningln tipo de descripcién del puesto con
contenido discriminatorio para ninguna poblacion, debe tener un lenguaje incluyente,
reconociendo a las mujeres en toda su diversidad y personas con identidad de género no
hegemdnica, tan cual como se indica en la circular 0075 de 2025.

MODALIDADES DE CONTRATACION

La empresa podra vincular personal bajo las siguientes modalidades contractuales, de
conformidad con el Cdodigo Sustantivo del Trabajo y normas complementarias:

Contrato a término indefinido

Contrato a término fijo

Contrato por obra o labor

Contrato de aprendizaje

Contrato de prestacion de servicios (solo para labores no misionales ni
permanentes, y sin subordinacion)

o0 TR

Contratos a término fijo: Prérroga pactada. Cuando el contrato de trabajo se celebre por un
término inferior a un (1) afo, las partes, mediante acuerdo escrito, podran prorrogar el
namero de veces que estimen conveniente; sin embargo, después de la cuarta prérroga, el
contrato no podré renovarse por un periodo inferior a un (1) afio. En ningln caso podra
superarse el término maximo de cuatro (4) afios. Prorroga automatica. Si con treinta (30)
dias de antelacion al vencimiento del plazo pactado o su prorroga, ninguna de las partes
manifestare su intencién de terminar el contrato, este se entendera renovado por un término
igual al inicialmente pactado o al de su prérroga, segun sea el caso, sin que pueda
superarse el limite maximo de cuatro (4) afios. Esta misma regla aplicara a los contratos
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celebrados por un término inferior a un (1) afio, pero en este caso la cuarta prorroga
automética sera por un periodo de un (1) afio.

Principios rectores de la contratacion

Toda relacion contractual laboral se celebrar4 de forma escrita, respetando la libertad y
dignidad humana, con afiliacion previa al Sistema de Seguridad Social. Se prohibe la
simulacion de contratos civiles para ocultar relaciones laborales, especialmente en
funciones misionales permanentes.

Prohibicion de tercerizacion irregular

No se podra contratar personal a través de terceros para realizar actividades misionales
permanentes de forma continua, en cumplimiento de la Sentencia C-614 de 2009 y los
pronunciamientos del Ministerio del Trabajo.

Inclusién laboral para personas con discapacidad:

e Si la empresa tiene hasta 500 trabajadores, deberd contratar o mantener
contratados al menos 2 personas con discapacidad por cada 100 trabajadores.

e Sila empresa tiene 501 trabajadores o mas, debera contratar al menos 1 trabajador
adicional con discapacidad por cada tramo de 100 trabajadores adicionales.

Las personas vinculadas en virtud de esta obligacion deberan contar con la certificacion
oficial de discapacidad, expedida conforme a los lineamientos del Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

Esta disposicién no limita la posibilidad de contratar voluntariamente un nimero mayor de
personas con discapacidad como politica interna de inclusién laboral.

Los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad, dentro de los quince
dias siguientes a su celebracién a través del sitio electrénico del Ministerio del Trabajo,
quien llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha
informacion.

CAPITULO 1lI
PRACTICAS LABORALES Y CONTRATO DE APRENDIZAJE

La IPS, alineados con el Decreto 0223 de 2026 y la normatividad laboral vigente, establece
los siguiente:

Art. 3. Préacticas laborales:
- Naturaleza de las practicas: Las préacticas laborales desarrolladas en la IPS tienen

caracter formativo y estan orientadas al fortalecimiento de competencias académicas, sin
gque constituyan relacién laboral, salvo disposicién legal en contrario.
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- Vinculacion de practicantes: La IPS podra vincular estudiantes en practica de
programas técnicos, tecnoldgicos o profesionales, mediante convenios suscritos con
instituciones educativas debidamente reconocidas

- Menores de edad: Las préacticas laborales no podran ser realizadas por estudiantes
menores de quince (15) afios, en concordancia con lo establecido por el articulo 35 del
Cddigo de la Infancia y la Adolescencia, y el literal a) del articulo 16 de la Ley 1780 de 2016.
En caso de que el estudiante tenga entre quince (15) y diecisiete (17) afios, sus
representantes legales tramitaran previamente la autorizacién ante el Inspector de Trabajo
y Seguridad Social o0, en su defecto, ante el Ente Territorial Local.

- Derechos de los practicantes

Recibir acompafiamiento y supervisién permanente.

Desarrollar actividades acordes a su perfil de formacion.

Estar afiliados al Sistema de Seguridad Social conforme a la normatividad vigente.
Recibir trato digno y respetuoso.

- Deberes de los practicantes

Cumplir los horarios establecidos.

Respetar normas de bioseguridad.

Guardar confidencialidad de la informacion clinica y administrativa.
Acatar las directrices del tutor asignado.

- Prohibiciones

e Utilizar practicantes para suplir cargos asistenciales o administrativos.
e Asignar funciones sin supervision.
e Exigir jornadas superiores a las autorizadas por la institucion educativa.

- Obligaciones de los escenarios de préactica laboral:

e Registrar y publicar las plazas de practica a través del Sistema de Informacién del
Servicio Publico de Empleo, acorde con lo dispuesto en el articulo 2.2.6.3.1.6. del
presente decreto.

e Proponer y postular, con apoyo de la Institucién educativa respectiva, los perfiles
para las plazas de préactica en modalidad dual que serén parte de programas en
modalidad dual.

e Establecer, aplicar y dar a conocer a los estudiantes que se postulen, el proceso de
seleccion para la asignacion de plazas de practica, asi como los resultados de este.

e Establecer mecanismos o criterios que promuevan la seleccion de las jovenes y
mujeres en practicas laborales cuya area de cualificacién esté relacionada con la
Ciencia, Tecnologia, Ingenieria y Mateméticas, de conformidad con el articulo 3° de
la Ley 2314 de 2023.



https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=30020213
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e Disponer medidas para garantizar entornos laborales seguros y protectores para no
discriminacion de las jovenes y mujeres en las practicas laborales.

e Contar con espacios y suministrar los elementos necesarios para que el practicante
adelante su actividad formativa, incluyendo los elementos de proteccién personal
gue correspondan segun la actividad que desarrollara el estudiante.

e Realizar una induccién a los practicantes, en la que se expongan todos los asuntos
relativos al funcionamiento del escenario de practica y de la practica en si misma.
En el contrato de aprendizaje, la empresa patrocinadora entregara al aprendiz una
copia del reglamento interno de trabajo.

e Designar un tutor de practica que sera encargado de la supervision y
acompafamiento del desarrollo de la practica laboral.

e Cumplir con los procesos de formacion de tutor, para los programas en modalidad
dual.

e Fijar a través del tutor, y en conjunto con el estudiante y el monitor, el plan de
practica laboral. Para los programas en modalidad dual, el plan de practica debe
acordarse con tripartismo y teniendo en cuenta el modelo de alternancia pactado.

e Cumplir con sus obligaciones en materia de Seguridad Social, en concordancia con
las normas sefialadas para las modalidades contractuales dispuestas para el
desarrollo de practicas laborales indicadas en el articulo 2.2.6.3.1.14. del presente
decreto.

e Asignar actividades y responsabilidades al practicante que deberan tener directa
relacion con el area de cualificacion de su formacioén y al plan de préactica dispuesto
en los términos del presente capitulo.

e Certificar la realizacion de la practica laboral, previo aval o verificacion de su cabal
cumplimiento, en el marco de lo contemplado por la Seccién 5 del Capitulo 2 del
Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto nimero 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

- Medidas de prevencién, proteccion y atencién del acoso sexual en las préacticas
laborales. En el marco de los mandatos de la Ley 2365 de 2024, la IPS y la institucion
educativa, daremos cumplimiento a los aspectos relativos a prevencion y protocolos,
atencion a victimas, tramite de quejas, proteccion laboral y académica, registro y
transparencia sobre el acoso sexual en las practicas laborales.

- Reporte de plazas en el servicio publico de empleo. La IPS debera reportar las plazas
de practica laboral disponibles al Sistema de Informacion de la Unidad Administrativa
Especial del Servicio Publico de Empleo, asi corno las que hayan sido ocupadas, conforme
a los lineamientos establecidos por dicha entidad para el efecto.

- Horario de préctica. La duracion de la practica laboral regida por vinculacion formativa
no podréa ser igual o superior a la jornada ordinaria de la entidad donde ésta se realice y, en
todo caso, a la maxima legal vigente. La IPS dard preferencia a la programacion del
practicante en jornada diurna. No obstante, podra realizarse actividades formativas en
jornadas nocturnas, dominicales o festivas, siempre que estén destinadas al cumplimiento
de los objetivos del programa y respondan a su finalidad formativa.



https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=30051758
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- Duracion. La duracién de la vinculacion formativa seré la que esté definida en el programa
de formacion conforme a su disefio curricular, de acuerdo con el tiempo necesario para
cumplir el requisito teorico-practico o practico que le permita al estudiante cumplir con un
requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio
laboral. Esta duracion serd certificada por la institucion de formacion del estudiante.

Paragrafo. En caso de ser necesarias, podrdn otorgarse prérrogas a la duracion
inicialmente pactada, pero en ningln caso la vinculacién podra extenderse mas alla del
tiempo establecido en el programa de formacién para la actividad tedérico-practica o
Unicamente practica.

- Vinculacién formativa. Las practicas laborales se realizaran mediante acuerdos de
voluntades de vinculacion formativa, que deberan constar por escrito y celebrarse con
anterioridad al inicio de la actividad formativa con los siguientes elementos como minimo:

1. Razédn social de la entidad tutora, nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre del
representante legal y el nUmero de identificacién.

2. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
practicante. En caso de que el estudiante sea adolescente entre quince (15) y diecisiete
(17) menor de edad, se debera contar con la autorizacién del Inspector del Trabajo.

3. Institucion Educativa en la que adelanta sus estudios.

4. Programa académico o formativo al cual se encuentre adscrito el estudiante.

5. Actividades que desarrollara el practicante.

6. Duracion prevista de la relacion de practica conforme al programa académico o formativo,
especificando fecha de inicio y fecha de terminacion.

7. Modelo de alternancia con el que se adelantara la actividad formativa, para los programas
de formacién dual.

8. En caso de pactarse auxilio de practica, asi sefalarlo expresamente y disponer su
mecanismo de entrega.

9. Especificacion del responsable de la afiliacion y cotizacién al subsistema general de
riesgos laborales del estudiante.

10. Derechos y obligaciones de la entidad escenario de practica y el estudiante.
11. Designacion del tutor de practica. Mediante instrumento posterior se debe precisar la

identidad del tutor y monitor designados para realizar la supervision de la practica laboral,
que debera ser notificado al estudiante.




GestionSalud _u
!

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

12. Lugar de ejecucion de las actividades practicas.
13. Fecha de celebracion del acuerdo.

14. Firmas de las partes.

- Causales de terminacién. La vinculacion formativa terminara en los siguientes casos:
1. Cumplimiento del plazo fijo pactado

2. Pérdida de la condicion de estudiante derivada de la terminacion del contrato de
prestacion de servicios educativos suscrito entre el estudiante y la entidad educativa. Es
obligacion de la Institucién Educativa informar al escenario de practica de esta situacion,
tan pronto como ocurra.

3. Escrito de terminacion anticipada de la practica suscrito conjuntamente por parte del
estudiante, tutor y monitor. Este documento debera justificar expresamente la causal que
impide la continuidad del ejercicio.

4. Aquellas causales establecidas en la reglamentacion interna del escenario de préactica o
la Institucion Educativa, en caso de que aquellas sean dispuestas.

5. Por liquidacién o clausura definitiva de la empresa o establecimiento escenario de
practica laboral.

- Régimen disciplinario. El reglamento interno de trabajo no aplica a los estudiantes que
celebren vinculacion formativa, ya que dichas vinculaciones no tienen caracter laboral. Sin
embargo, LA IPS dispondra de un reglamento de practicas laborales, destinado a establecer
reglas para facilitar el ejercicio de la actividad objeto de la vinculacién formativa, con el fin
de mantener el orden y la disciplina en el escenario de practica.

- Auxilio de practica. Los practicantes en vinculacion formativa, podran recibir un auxilio
de practica mensual, el cual se destina a apoyar al practicante en el desarrollo de su
actividad formativa y en ningin caso constituye salario.

- Riesgos laborales del practicante. Para la realizacién de practicas laborales bajo la
modalidad de vinculacion formativa, los estudiantes deberdn contar con afiliacion vy
cotizacion a riesgos laborales, en concordancia con lo establecido en la Seccién 3 del
Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto nimero 1072 de 2015.

- Interrupcién de la vinculacién formativa. La préactica laboral bajo la modalidad de
vinculacion formativa se podra interrumpir en los siguientes casos:

1. Vacaciones colectivas del escenario de practica que coincidan con la fase practica de la
vinculacion formativa. En este caso se entendera que se produce una interrupcion temporal
de la préctica, por inexistencia de actividad en el escenario de laboral real destinado a su
formacion.

2. Por incapacidad o licencia de maternidad o paternidad del practicante, ya sea de origen
comun o laboral.

3. Fuerza mayor o caso fortuito debidamente soportado y bajo concepto favorable de la
interrupcion emitido por el escenario de practica y de la Institucién Educativa.

4. Suspension de actividades en el escenario de practica.
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Art 4. Contrato de aprendizaje: es un contrato laboral especial y a término fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Caodigo Sustantivo del Trabajo, mediante la cual una
persona natural desarrolla formacién teérica practica en una entidad autorizada a cambio
de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para adquirir formacion
profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o profesion y
esto le impliqgue desempefiarse dentro del manejo administrativo, operativo, comercial 0
financiero propios del giro ordinario de las actividades de la empresa, por cualquier tiempo
determinado por el programa de formacion no superior a tres (3) afios, y por esto reciba
un apoyo de sostenimiento mensual.

Art 5. Apoyo de sostenimiento mensual. Durante toda la vigencia de la relacion, el
aprendiz recibira de la empresa un apoyo de sostenimiento mensual, asi:

1. Si es una formacién dual, el aprendiz recibirA como minimo durante el primer afio el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual
vigente y durante el segundo afio el equivalente al cien por ciento (100%) de un (1) salario
minimo legal mensual vigente.

2. Si es formacion tradicional, el aprendiz recibirhA como minimo en la fase lectiva el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y,
en la fase practica, el apoyo del sostenimiento sera equivalente al cien por ciento (100%)
de un salario minimo mensual legal vigente.

3. Cuando el aprendiz ostente la condicién de estudiante universitario, el apoyo de
sostenimiento mensual debera corresponder, como minimo, a un (1) salario minimo legal
vigente, con independencia de que la modalidad de formacién sea dual o no.

Paragrafo 1°. En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a
través de convenios o contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacion
colectiva.

- Garantias del contrato de aprendizaje. Ademas del apoyo de sostenimiento
mencionado, en el contrato de aprendizaje se brindaran, de acuerdo con la fase en que se
encuentre, las siguientes garantias:

1. Fase lectiva: el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa patrocinadora como dependiente.

2. Fase practica o durante toda la formacion dual: el aprendiz estaréa afiliado al sistema de
seguridad social integral en salud, pensiones y riesgos laborales. También tendra derecho
al reconocimiento y pago de todas las prestaciones, auxilios y demas derechos propios del
contrato laboral, conforme al régimen de trabajadores dependientes del sector privado
contemplado en el Cddigo Sustantivo del Trabajo. El aporte a riesgos laborales
correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y de sus funciones.
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Paragrafo 1°. El empleador tiene la obligacion de realizar los aportes parafiscales durante
la fase préactica o durante toda la formacion dual, y se le aplicara la exoneracién de dichos
aportes en los términos del articulo 114-1 del Estatuto Tributario.

Paragrafo 2°. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 189 de la Ley 115 de 1994,
las empresas patrocinadoras podran deducir anualmente de su renta gravable hasta el
130% de los gastos por salarios y prestaciones sociales de los trabajadores contratados
como aprendices, adicionales a los previstos legalmente, en programas de formacion
profesional previamente aprobados por el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena).

Paragrafo 3°. El auxilio de cesantias de los aprendices podra ser administrado por el Fondo
Nacional del Ahorro.

- Riesgos laborales en el contrato de aprendizaje. Las empresas patrocinadoras
deberan afiliar a sus aprendices a una Administradora de Riesgos Laborales durante las
fases lectiva y practica, de acuerdo con la actividad econdémica principal de la empresa La
cotizacion sera asumida en su totalidad por la empresa, bajo el régimen de trabajadores
dependientes, respecto de las actividades que los aprendices deban realizar como requisito
para culminar sus estudios, siempre que impliquen un riesgo ocupacional.

- Reporte de accidente de trabajo y enfermedad laboral en fase lectiva. La gestién del
reporte con destino a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) para accidente de
trabajo o enfermedad laboral en fase lectiva del contrato de aprendizaje, se realizara de la
siguiente manera:

1. El aviso a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la empresa patrocinadora
de la ocurrencia del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la
Institucion Educativa. 2. La investigacién de la contingencia se realizara de manera conjunta
entre la Instituciéon Educativa de aprendiz y la empresa patrocinadora.

3. El reporte del accidente de trabajo o enfermedad laboral estara a cargo de la empresa
patrocinadora del aprendiz.

Para los efectos del computo del indice de Lesiones Incapacitantes (ILI), y la Evaluacién
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), las Instituciones
Educativas estan obligadas a reportar a la ARL a la cual se encuentran afiliadas, el nUmero
y la actividad de los aprendices que sufran accidentes de trabajo o enfermedad laboral.

Art. 6. Duracion del contrato de aprendizaje. La duracién del contrato de aprendizaje no
podra exceder de tres (3) afios, limite maximo establecido en el articulo 81 del Codigo
Sustantivo del Trabajo. Para la determinacién de su duracién, se deberan tener en cuenta
las siguientes disposiciones:

1. El contrato de aprendizaje tendra la duracion que determine el programa de formacion,
de conformidad con lo previsto en su disefio curricular y con el tiempo requerido para
alcanzar los resultados de aprendizaje esperados y representados en el cumplimiento del
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componente tedrico-practico o, en su caso, Unicamente practico o de formacion dual, con
el fin de permitir al estudiante culminar sus estudios u obtener la cualificacion
correspondiente que lo acredite para el ejercicio laboral.

2. El contrato de aprendizaje podra circunscribirse inicamente al otorgamiento de formacion
de préctica laboral requerida para cumplir con el tiempo determinado por los programas de
formacion universitarios, tecnolégicos y técnicos profesionales. En este caso la duracién
méaxima de la relacion de aprendizaje sera del mismo tiempo que sefiale el respectivo
programa curricular para las practicas.

3. Los contratos de aprendizaje celebrados en el marco de programas educativos o
formativos desarrollados bajo el esquema de formacion dual podran suscribirse por un
término determinado de hasta tres (3) afios. La distribucién del tiempo del contrato debera
garantizar, en todo caso, un minimo del cincuenta por ciento (50%) en fase lectiva y del
cincuenta por ciento (50%) en fase practica. La alternancia entre dichas fases sera de libre
determinacion por mutuo acuerdo entre la Institucion Educativa y la Empresa conformadora,
pudiendo establecerse por dias, semanas, meses 0 mediante cualquier otro régimen,
siempre que la proporcion total del contrato evidencie el caracter dual del programa, de
conformidad con el disefio curricular del programa y con la autorizacion otorgada por la
autoridad competente para su oferta.

Art 7. Forma del contrato de aprendizaje. El contrato de aprendizaje debera constar por
escrito y contener como minimo la siguiente informacion:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su representante legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razén social o nombre de la Instituciébn Educativa que atendera la fase lectiva del
aprendiz con el nimero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal y
el nimero de su cédula de ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
aprendiz. 4. Estudios o clase de formacion que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad, ocupacion o profesiéon objeto del contrato de aprendizaje, programa y
duracién del contrato.

6. Nombre, identificacién, cargo y correo electrénico institucional del monitor designado por
la Institucion Educativa para realizar supervision de la actividad formativa.

7. Duracion del contrato de aprendizaje, con indicacion de las fases lectiva y préactica, o
Unicamente de la fase préactica, cuando asi lo exija el programa de formacién. Se debera
reflejar expresamente en su texto la duracion certificada previamente por la Institucion
Educativa. En el caso de la formacién dual, el contrato deberd detallar el régimen de
alternancia pactado entre la institucion educativa, la empresa patrocinadora y el aprendiz.
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8. Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase.

9. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.
10. La obligacion de afiliacion a los sistemas de seguridad social.

11. Derechos y obligaciones de la empresa patrocinadora y el aprendiz.
12. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

13. Fecha de suscripcion del contrato.

14. Firmas de la empresa patrocinadora y el aprendiz.

Art. 8. Regimenes disciplinarios. La facultad disciplinaria de la empresa patrocinadora se
ejercera Unicamente para facilitar el aprendizaje en las ocupaciones o profesiones objeto
del contrato, con el fin de mantener el orden y la disciplina en la empresa patrocinadora.
Para tal efecto, el Reglamento Interno de Trabajo podra establecer las disposiciones
especiales aplicables, y los procesos disciplinarios se adelantaran conforme a lo previsto
en el Cadigo Sustantivo del Trabajo, en especial lo dispuesto en su articulo 115.

De la apertura de medidas disciplinarias por faltas graves, sera obligatorio informar al
monitor de la Institucidon Educativa a través del correo electrénico institucional suministrado
por este al inicio de la practica laboral.

Sobre la decision que se adopte y que conlleve la suspension o terminacion del contrato de
aprendizaje, debera notificarse al Servicio Nacional de Aprendizaje Sena a través del
Sistema de Gestién Virtual de Aprendices (SGVA), para efectos del cumplimiento de la
cuota de aprendizaje; también debera notificarse a la Institucion Educativa del aprendiz,
mediante correo electrénico dirigido al monitor designado por ésta, con el fin de que aquella
adopte las medidas formativas correspondientes.

De manera complementaria, el aprendiz mantiene un vinculo contractual con su institucion
de formacion, representado en la matricula activa de un contrato de prestacion de servicios
educativos, por lo cual, el régimen disciplinario en el &mbito académico se regira por los
procedimientos establecidos por dicha institucion.

Periodo de prueba. El contrato de aprendizaje no tendra periodo de prueba, considerando
que se trata de un contrato especial de trabajo, destinado a que un estudiante desarrolle
formacion tedrica practica que le permita adquirir formacién profesional metddica y
completa requerida en el oficio, actividad, ocupacion o profesion.

Art. 9. Terminacion del contrato de aprendizaje. Son causas de terminacion del contrato
de aprendizaje, las siguientes:

1. Por muerte del aprendiz.
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2. Por mutuo consentimiento, exento de vicios.
3. Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

4. Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas de ciento veinte
(120) dias.

5. Por sentencia ejecutoriada.

6. Por expiracion del plazo fijo pactado, en concordancia con lo expuesto por el articulo
2.2.6.3.3.10. del presente decreto.

7. Por decision unilateral con justa causa, conforme a lo establecido en el articulo
2.2.6.3.3.30. del presente decreto.

Paragrafo 1°. Terminada la relacion de aprendizaje por cualquier causa, la empresa
patrocinadora debera reemplazar al aprendiz para conservar la proporcionalidad e informar
de inmediato a la Regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, (Sena), o a la dependencia
que haga sus veces, donde funcione el domicilio principal de aquella, pudiendo este
verificarla en cualquier momento. La empresa patrocinadora cuenta con un tiempo de veinte
(20) dias habiles vencidos para reemplazar al aprendiz.

Paragrafo 2°. La terminacién del contrato de aprendizaje por cumplimiento del plazo fijo
previamente pactado no requiere preaviso, en tanto su duracién estd objetivamente
determinada por la institucion educativa y consignada de forma expresa en el contrato, lo
que permite a las partes conocer desde el inicio la fecha en que finalizara la relacién de
aprendizaje.

Art. 10. Justas causas de terminacién del contrato de aprendizaje. Son justas causas
para dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje:

1. Por parte de la empresa patrocinadora:
1.1. Las indicadas en el literal “a” del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

1.2. Por no regresar el aprendiz a su préactica laboral, al desaparecer las causas de la
suspension del contrato.

1.3. Incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, en aplicacién de lo contemplado por
el articulo de los regimenes disciplinarios indicados en el articulo 2.2.6.3.3.20. del presente
decreto.

1.4. La terminacion del contrato de prestacion de servicios educativos suscrito entre el
aprendiz y la entidad educativa.
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2. Por parte del aprendiz:
2.1. Las indicadas en el literal “b” del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Paragrafo. Cualquier procedimiento relacionado con la terminacion a que se refiere el
presente articulo, deberd constar por escrito como garantia del derecho fundamental al
debido proceso, de manera que pueda ser conocido en forma clara y oportuna por todas
las partes involucradas en el proceso formativo del aprendiz.

Art. 11. Contrato de aprendizaje para personas en situacion de discapacidad. A
efectos de precisar el alcance de las obligaciones empresariales en materia de inclusion
laboral de los aprendices en situacion de discapacidad, se determina lo siguiente:

1. Los aprendices no integran la base de trabajadores de caracter permanente de la
empresa, para efectos del célculo de la cuota de empleo para personas en situacion de
discapacidad, prevista en el numeral 17 del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

2. Dando cumplimiento a lo descrito por el paragrafo del articulo 31 de la Ley 361 de 1997,
la cuota de aprendices se reducird en un 50% si las personas contratadas tienen una
discapacidad comprobada no inferior al 25%.

Art. 12. Reporte de los contratos de aprendizaje. Los contratos de aprendizaje, tanto
obligatorios como voluntarios, seguiran siendo reportados al Servicio Nacional de
Aprendizaje (Sena) a través de las regionales de esa entidad y del Sistema de Gestién
Virtual de Aprendices (SGVA).

Art. 13. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad en
salud y ARL pagado plenamente por la empresa como dependiente. Durante la fase
practica el aprendiz estard afiliado en riesgos laborales por la ARL (segun nivel de riesgo
de la empresa y sus funciones), seguridad Social integral en Pension y Salud con forme al
régimen de trabajadores dependientes, y pagado plenamente por la empresa patrocinadora
en los términos, condiciones y beneficios que defina el Gobierno Nacional; ademas tendra
derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones sociales, auxilios, y demas
derechos propios del contrato laboral.

Incluir lo del reporte de incapacidades

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Art. 14. La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él un periodo inicial
de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aptitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76,
C.S.T)).
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Art. 15. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (articulo
77, numeral primero, C.S.T.).

Art. 16. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses en los contratos a término
indefinido. En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio,
el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado
para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos meses. Cuando entre un mismo
empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos, no es valida la
estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (articulo séptimo. Ley 50
de 1990).

Art. 17. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de
prueba y el trabajador continuara al servicio del empleador con consentimiento expreso o
tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a éste, se consideraran
regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciaciéon de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones (articulo
80, C.S.T).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Art. 18. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de
GESTION SALUD IPS S.A.S. Estos trabajadores tienen derecho ademas del salario, al
descanso remunerado en dominicales y festivos.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

Art. 19. La duracién de la jornada de trabajo sera la maxima legal permitida, salvo las
excepciones legales que regiran para el personal directivo de acuerdo con la naturaleza de
la labor y conforme a lo que se indica en este capitulo.

PARAGRAFO: Conforme a lo indicado en el presente articulo y para efectos de la jornada
de trabajo, el personal de GESTION SALUD S.A.S se clasifica asi:

Lideres, coordinadores, directores, subdirectores y Gerentes: Los empleados
vinculados a esta categoria se distinguen porque ocupan una especial posicion jerarquica
en la empresa, con facultades disciplinarias y de mando, no estan en funcion simplemente
ejecutiva, sino organica y coordinativa, con miras al desarrollo y buen éxito de la
empresa; en este entendido y conforme lo dispuesto en el literal a) del articulo 162 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, las personas que desempefian cargos de direccion, de
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confianza o de manejo estan excluidas de la regulacién sobre la jornada méxima legal de
trabajo y se les permite flexibilidad horaria.

Los trabajadores que desempefien cargos de direccion, manejo y confianza, estaran sujetos
a un régimen especial de jornada, conforme a lo establecido en la normatividad laboral
vigente.

En atencién a la naturaleza de sus funciones, estos trabajadores podran cumplir jornadas
flexibles y variables, orientadas al cumplimiento de objetivos, sin sujecion estricta a la
jornada ordinaria maxima legal; no obstante, la IPS garantizara condiciones razonables de
trabajo que protejan su bienestar y salud.

Como referencia organizacional, se establece el siguiente horario:
e Lunes aviernes: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
e Sdabados: segun necesidades del servicio, en horarios flexibles, respetando los
tiempos de descanso y las disposiciones legales aplicables.

Sin perjuicio de lo anterior, y dada la responsabilidad inherente a estos cargos, los
trabajadores podran ser requeridos para atender situaciones excepcionales, reuniones,
disponibilidad o necesidades del servicio fuera del horario de referencia, sin que ello
constituya trabajo suplementario, siempre que se enmarque dentro de la naturaleza del
cargo.

La asignacion y ajuste de horarios sera definida por GESTION SALUD S.A.S., atendiendo
a criterios de eficiencia, continuidad del servicio y cumplimiento de objetivos estratégicos.

Paragrafo: La clasificacion de cargos de direccion, manejo y confianza se realizara
conforme a la ley y la realidad funcional del cargo, priorizando el nivel de responsabilidad,
autonomia en la toma de decisiones y representacion del empleador, evitando su uso
indebido.

Personal Administrativo. Los empleados vinculados a esta categoria tendran la jornada
ordinaria méxima legal y conforme al horario que se le sefala en este mismo articulo; sin
perjuicio que, por las caracteristicas particulares de cada cargo, deba desempefiar su
funcién en un horario diferente, segun lo disponga previamente GESTION SALUD S.A.S.

Como referencia organizacional, se establece el siguiente horario:

e Lunes aviernes: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
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e Sébados: segun necesidades del servicio, en horarios flexibles, respetando los
tiempos de descanso y las disposiciones legales aplicables.

PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS ASISTENCIALES

Los trabajadores vinculados a la IPS estaran sujetos a la jornada maxima legal vigente,
conforme a la reduccién progresiva establecida en la normativa colombiana, la cual
corresponde a cuarenta y dos (42) horas semanales, sin disminucion salarial.

La jornada se distribuirhd de acuerdo con las necesidades del servicio, garantizando la
continuidad en la prestacion de los servicios de salud, los cuales operan de manera
permanente durante las veinticuatro (24) horas del dia, los siete (7) dias de la semana.

En virtud de lo anterior, GESTION SALUD S.A.S. podra organizar la jornada laboral
mediante turnos rotativos, asi:

e Primer turno: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
e Segundo turno: 2:00 p.m. a 9:00 p.m.
e Tercer turno nocturno: 9:00 p.m. a 6:00 a.m.

Asimismo, y atendiendo a la naturaleza del servicio de salud, podran establecerse turnos
especiales, continuos o extendidos, incluyendo turnos de doce (12) horas, jornadas
acumulativas o esquemas flexibles, siempre que se respete la jornada maxima legal
semanal promedio, los tiempos de descanso obligatorio y las disposiciones sobre trabajo
suplementario, nocturno, dominical y festivo.

La asignacion de turnos podra variar segun las necesidades del servicio, la complejidad del
area asistencial y la continuidad en la atencion de los usuarios, lo cual sera informado
previamente al trabajador.

En todo caso, la organizacion de la jornada garantizara:
e El respeto por los tiempos de descanso.
e La proteccion de la salud fisica y mental del trabajador.
e El cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

GESTION SALUD S.A.S., en atencién a la naturaleza continua del servicio de salud,
implementara una politica de gestion de turnos y control de fatiga laboral, orientada a
proteger la seguridad del paciente, la salud de los trabajadores y la calidad del servicio.
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1. Organizacion de turnos: La programacion de turnos se realizard de manera anticipada,
equitativa y acorde con las necesidades del servicio, garantizando la adecuada cobertura
asistencial y el cumplimiento de la jornada maxima legal vigente.

2. Turnos extendidos (hasta 12 horas): La asignacion de turnos de hasta doce (12) horas
podra realizarse de manera excepcional o programada, especialmente en areas criticas o
de atencidn continua, bajo las siguientes condiciones:

No exceder la jornada maxima legal semanal en promedio.

Garantizar un descanso minimo de 12 horas continuas entre turnos.

Otorgar descansos compensatorios cuando haya lugar.

Evitar la asignacion consecutiva de turnos extendidos que puedan afectar la salud
del trabajador.

e Contar con condiciones adecuadas de pausas y recuperacion durante la jornada.

3. Control de fatiga laboral: La IPS implementara medidas de prevencién de la fatiga, tales
como:

Programacion racional de turnos nocturnos y extendidos.

Pausas activas y tiempos de descanso intrajornada.

Seguimiento a signos de agotamiento fisico o mental.

Reasignacion temporal de funciones cuando se identifiquen riesgos para la salud
del trabajador o la seguridad del paciente.

4. Rotacion equitativa: La asignaciéon de turnos nocturnos, dominicales y festivos se
realizara bajo criterios de equidad, rotacion y balance, evitando la sobrecarga reiterada en
los mismos trabajadores, salvo acuerdo expreso o condiciones particulares del cargo.

5. Flexibilidad operativa: En funcion de la demanda del servicio, GESTION SALUD S.A.S.
podrd modificar la programacion de turnos, garantizando la informacion oportuna al
trabajador y el respeto por sus derechos laborales.

Paragrafo: La aplicacion de esta politica se desarrollard en concordancia con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), priorizando la prevencién del riesgo
psicosocial, la fatiga laboral y la humanizacion del trabajo en salud.

Servicios Generales: Los empleados vinculados a esta categoria tendran la jornada
ordinaria méxima legal y conforme al horario que se le sefiala en este mismo articulo; sin
perjuicio que, por las caracteristicas particulares de cada cargo, deba desempefar su
funcion en un horario diferente, segun lo disponga previamente GESTION SALUD S.A.S.
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Lunes a Domingo:

Primer turno: 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Segundo turno: 2:00 p.m. a 9:00 p.m.
Tercer turno Nocturno: 9:00 p.m. a 6:00 a.m.

Nota: Los horarios de trabajo podran ser modificados de acuerdo con la necesidad de
la operacidn y autorizacion estipulada por los lideres de proceso, de tal forma que no se
supere la jornada laboral semanal maxima establecida por la ley, y de acuerdo a la
autorizacion otorgada del Ministerio de Trabajo de laborar jornadas sin solucion de
continuidad en los servicios asistenciales.

En cada uno de los turnos se realizaran pausas activas para el descanso, y se asignara
un tiempo para el consumo de alimentos, preferiblemente a una hora de la jornada de
trabajo, los cuales son asignados por el lider de proceso segun el turno de trabajo que
les corresponda.

Los turnos seran estipulados mediante publicacion de horarios de trabajo a personal a
través de herramienta de comunicacion digitales y/o fisicas.

PARAGRAFO 1.- Cuando la empresa tenga mas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y dos (42) horas a la semana, tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades
recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion (articulo 21. Ley 50 de 1990).

PARAGRAFO 2°.- Jornada especial. El empleador y los trabajadores pueden acordar
temporal o indefinidamente la organizacién de turnos de trabajo sucesivos, que permitan
operar a la empresa o secciones de la misma sin solucién de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia
y treinta y seis (36) a la semana.

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

PARAGRAFO 3°.- El empleador y el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta y dos (42) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo,
distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra
coincidir con el dia domingo. Asi, el nUmero de horas de trabajo diario podra distribuirse de
manera variable durante la respectiva semana, teniendo como minimo cuatro (4) horas
continuas y maximo hasta nueve (9) horas diarias sin lugar a ningun recargo por trabajo
suplementario, cuando el numero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta
y dos (42) horas semanales dentro de la Jornada Ordinaria. De conformidad con el
Articulo 160 de Cdédigo Sustantivo del Trabajo.



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=33104#160
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El empleador no podra aun con el consentimiento del trabajador, contratarlo para la
ejecucion de dos turnos en el mismo dia, salvo en labores de supervision, direccion,
confianza o manejo

PARAGRAFO 4°. También puede elevarse el limite maximo de horas de trabajo, en
aguellas labores que por razén de su misma naturaleza necesitan ser atendidas sin solucién
de continuidad, por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas de
trabajo no pueden exceder de cincuenta y seis (56) por semana. Art. 3°. Decir. 13 de 1967.

CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

Art. 20. Trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a m y las 07:00 PM. Trabajo
nocturno es el comprendido entre las 07:00 PM y las 6:00 AM y/o de acuerdo a la
actualizacion legal que se genere.

Art. 21. Trabajo suplementario o de horas extras es el que se excede de la jornada ordinaria
y en todo caso el que excede la maxima legal (articulo 159, C.S.T.).

Art. 22. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en
el articulo 163 del C.S.T., so6lo podra efectuarse en dos (2) horas diarias y doce (12)
semanales sin necesidad de autorizacion expresa del Ministerio de Trabajo o de una
autoridad delegada por éste.

Paragrafo 1: se exceptla de la aplicacion de la presente disposicidn al sector de vigilancia
y salud conforme la normatividad vigente.

Art.23. Tasas y Liquidacion de recargos.

1. El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo
del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion
del caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

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

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

4. Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin
acumularlo con algun otro (articulo 24, Ley 50 de 1990).

Art. 24. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente (articulo 134,
ordinal segundo, C.S.T.).
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Art. 25. La empresa no reconocerd trabajo suplementario o de horas extras sino cuando
expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto
en este Reglamento.

PARAGRAFO 1°- En ninguin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales. Cuando la jornada de trabajo se
amplié por acuerdo entre empleadores y trabajadores a diez horas (10) diarias, no se podra
en el mismo dia laborar horas extras (articulo 22., Ley 50 de 1990).

] CAPITULO Vil
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Art. 26. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Todo trabajador tiene derecho al
descanso remunerado en los dias de fiesta de caracter civil o religioso a menos de que se
encuentre programado para cubrir algun turno.

PARAGRAFO 1°- Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas,
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el
trabajador tendr4 derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al
tiempo laborado (articulo 26, numeral 50. Ley 50 de 1990).

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos habituales o
permanentes en domingo el empleador debe fijar en lugar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por
razones del servicio no puede disponer el descanso dominical. En esta relacion se incluiran
también el dia y las horas de descanso compensatorio (articulo 185. C.S.T.).

Art. 27. El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el articulo 22
de este reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcién consagrada
en el literal ¢) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990 (articulo 25, Ley 50 de 1990).

Art. 28. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de Diciembre de
1983 y en el articulo 177 del C.S.T., la empresa suspendiere el trabajo, est4 obligada a
pagarlo como si se hubiere realizado, no esté obligada a pagarlo cuando hubiere mediado
convenio expreso para la suspension 0 compensacion o estuviere prevista en el
reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se
remunerard sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGRAFO 1°- Trabajo dominical y festivo. (L. 789/2002, art. 26) modificé articulo 179
del Cddigo Sustantivo del Trabajo.
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e El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del cien por ciento
(100%) sobre el salario ordinario en proporcién a las horas laboradas el cual sera
implementado de manera gradual asi: 1 de julio de 2025 un 80%, el 1 de julio de
2026 un 90% y 1 de julio de 2027 el 100%

e El trabajador que labore ocasionalmente (hasta dos domingos) el dia de descanso
obligatorio, tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una
retribucién en dinero.

e Eltrabajador que labore habitualmente un dia de descanso obligatorio tiene derecho
a un descanso compensatorio remunerado.

e Las partes del contrato de trabajo podran convenir por escrito que su dia de
descanso sea distinto al domingo. En caso de que las partes no lo hagan expreso
en el contrato u otro si, se presumird como dia de descanso obligatorio el domingo
(ley 2466 de 2025)

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

e Se exceptua el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas
en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990 (L. 789/2002, art. 26).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

Art. 29. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Art. 30. la época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro del
afo siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que le concederan las
vacaciones.

Art. 31. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas.

Art. 32. El empleador y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del
trabajador, que se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

Cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la
compensacion de éstas en dinero procedera y proporcionalmente por fraccién de afio. En
todo caso para la compensaciéon de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario
devengado por el trabajador.

Art. 33. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos
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afos. La acumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de Trabajadores
técnicos, especializados de confianza. Si el trabajador goza Unicamente de seis dias de
vacaciones en un afio, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las
posteriores. En todo caso de acumulacién de vacaciones debe quedar constancia por
escrito de los periodos acumulados

Art. 34. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, s6lo se excluiran
para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio y
el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio
inmediatamente anterior a la fecha en que se conceden.

Art. 35. El empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotard la fecha de
ingreso del trabajador fecha en que toma sus vacaciones, en que las termina y la
remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO - En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea
(articulo tercero. PARAGRAFO Ley 5° de 1990).

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 36. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos remunerados necesarios
sujetos a las siguientes condiciones:

1. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, seguin lo permitan
las circunstancias. Dado que la ley laboral no especifica a cuantos dias de licencia
tienen derecho un trabajador que se acoge a esta figura, el nUmero de dias que se
concederan como permiso remunerado sera maximo de tres (3) dias habiles a
criterio de la empresa, segun gravedad de la calamidad. En caso de no presentar
las pruebas idoneas segun cada caso, se procedera a descontar los dias de
ausencia teniendo en cuenta el procedimiento sefialado. Dicha ley, tampoco
consagra una definiciéon clara de calamidad doméstica, para efectos de permisos y
licencias, la empresa adopta las siguientes: Calamidad doméstica es una situacion
0 suceso ocurrido al colaborador que se considera grave, repentino e imprescindible
el dejar de asistir al trabajo u obtener el respectivo permiso. Dichas situaciones son
las siguientes: Grave accidente o enfermedad del trabajador, su cényuge o hijos o
padres que dependan del trabajador y que implique necesidad de hospitalizacion;
operacién quirargica u hospitalizacion del conyuge, padres o hijos; muerte de otros
parientes diferentes contemplados en la ley de luto, catastrofe natural como
inundacion o incendio de la vivienda. Otros casos no contemplados en esta
enumeracion, requieren de autorizacion expresa del empleador.
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Para efectos de este articulo debe entenderse por calamidad domeéstica todo suceso
familiar o personal, de caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad afecte el normal
desarrollo de las actividades del trabajador, en el cual pueden verse amenazados derechos
fundamentales de importancia significativa de la vida personal o familiar del trabajador. Asi
mismo debe entenderse por suceso familiar, aquellos eventos en que se encuentre hasta
el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

2. En los demas casos (sufragio, desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara con
la anticipacion que las circunstancias lo permitan, y a excepcion del caso de
concurrencia al servicio médico correspondiente, el tiempo empleado en estos
permisos puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de
trabajo efectivo, en horas distintas a su jornada ordinaria a opcién de la empresa
numeral sexto, articulo 57. C.S.T).

3. Para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion, o para asistir
al entierro de sus compaferos, siempre que avise con la debida oportunidad al lider
de proceso, el nUmero de compafieros que se ausenten no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la empresa, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipacion
y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

4. Para asistir a citas médicas de urgencia o citas médicas programadas con
especialistas cuando se informe al empleador junto certificado previo, incluyendo
aguellos casos que se enmarguen 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

Para efectos de los permisos que se mencionan en este articulo, en cuanto a los
permisos para asistir al servicio médico el trabajador debera procurar que las citas
médicas programadas previamente sean en lo posible al inicio o finalizacion de la
jornada laboral con el fin de que la operatividad de la empresa se vea afectada.

5. Para asistir a obligaciones escolares como acudientes, en las que resulte obligatoria
la asistencia del trabajador por requerimiento del centro educativo

6. Para atender a citaciones judiciales, administrativas y legales

7. Se podra acordar un dia de descanso remunerado cada 6 meses de trabajo en el
cual certifique el trabajador el uso de bicicleta como medio de transporte para la
llegada y salida del sitio de trabajo

8. En caso de permisos para estudios del trabajador, o desarrollo de actividades
académicas, se deben presentar los respectivos soportes al lider de proceso y a la
Direccion de TH, quienes decidiran las condiciones para la reposicion del tiempo
requerido.
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9. Para el trabajador que notifique por lo menos con un mes de antelacién y demuestre
gue contraerd matrimonio civil o religioso, la empresa de manera voluntaria le
otorgara una licencia remunerada por 5 dias habiles, siempre y cuando no se afecte
la operacién de la empresa.

10. Dia De La Familia: GESTION SALUD IPS S.A.S debera facilitar, promover y
gestionar una jornada semestral en la que los colaboradores puedan compartir con
su familia en un espacio suministrado por la empresa o en uno gestionado ante la
caja de compensacion familiar. En dado caso que no se tenga este espacio de
tiempo dentro de la empresa, se le otorgara un dia semestral al colaborador para
compartir en familia coordinado con el jefe inmediato, para lo cual debera diligenciar
el formato establecido para tal fin y pasarlo a area de Gestion humana. Segun la
Ley 2101 de 2021, el Dia de la Familia dejara de ser obligatorio cuando la jornada
laboral maxima alcance las 42 horas semanales.

PARAGRAFO 1°: Para el caso de las licencias NO REMUNERADAS el otorgamiento de
éstas se encuentran a discrecionalidad del empleador

PARAGRAFO 2°- Para que sean otorgados los anteriores permisos, el trabajador debera
tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1. Realizar la correspondiente solicitud ante su jefe inmediato con copia a la Direccién
de Talento Humano.

2. Dentro de lo posible, acompafiar a la solicitud el documento que soporte la razén
justificable del permiso.

3. Unavez reintegrado el trabajador a sus labores, debera anexar prueba que sustente
el permiso concedido de no haberlo hecho con antelacion al mismo.

Art 37. LICENCIAS POR SOLICITUD DEL TRABAJADOR La Direccion de Gestion
Humana y o quien el delegue, podra otorgar permisos remunerados o licencias no
remuneradas al trabajador por razones personales que interesen y sean de relativa
importancia para él, de conformidad con el anterior articulo, siempre y cuando se pueda
sustituir adecuadamente al trabajador que se ausente y que no cause perjuicio en el
desarrollo de las labores a su cargo.

1. Licencia Por Luto: De acuerdo con la Ley 1280 de 2009, la empresa esta obligada
a conceder al trabajador una licencia remunerada de cinco (05) dias habiles en caso
de fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y primero
civil, cualquiera sea su modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.
Requisitos para otorgar la licencia: a) Copia del certificado de defuncién. b) Registro
civil de nacimiento del fallecido y en si es necesario del trabajador. ¢) Copia del
certificado de matrimonio civil o religioso para el caso del conyuge. d) Documento
notariado sobre convivencia para el caso de compafiero permanente. e)
Dependiendo del familiar fallecido sera uno o varios documentos que se deban
adjuntar.
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2. Licencia De Maternidad: La trabajadora tendra derecho a una licencia de maternidad

remunerada de dieciocho (18) semanas continuas, de las cuales:

Una (1) semana debera tomarse obligatoriamente antes del parto, salvo prescripcion
médica diferente.

Las diecisiete (17) semanas restantes se disfrutaran posterior al nacimiento del
hijo(a).

En los casos de parto multiple o nacimiento prematuro, la licencia se ampliara en
dos (2) semanas adicionales.

Cuando la trabajadora adopte un menor de edad, tendra derecho a una licencia de
18 semanas remuneradas, contadas a partir del momento en que reciba al menor
a su cuidado.

La trabajadora debera presentar a la empresa:

Certificacion médica del embarazo con fecha probable de parto

Registro civil de nacimiento del menor (posterior al parto)

Certificacion de la EPS que autorice y reconozca la licencia

En caso de adopcién, acta oficial de entrega del menor por parte del ICBF o
autoridad competente

Durante la licencia, la trabajadora tendra derecho a recibir el 100% de su salario
habitual, pagado inicialmente por el empleador y reembolsado por la EPS
correspondiente, de acuerdo con los requisitos del Sistema General de Seguridad
Social.

En los términos de la Ley 2114 de 2021, la trabajadora podra transferir
voluntariamente hasta dos (2) semanas de su licencia al padre del menor, previo
acuerdo entre ambos padres y con autorizacion médica. Esta decision debera
notificarse por escrito al empleador y a la EPS con al menos un mes de anticipacion
al parto.

La trabajadora en estado de embarazo o en licencia de maternidad goza de
estabilidad laboral reforzada, y no podra ser despedida sin autorizacién del
Ministerio del Trabajo. Esta proteccion se extiende desde el momento de la
concepcion y hasta seis (6) meses después del parto o finalizacion de la licencia.

Descanso por Lactancia materna: De conformidad con el articulo 238 del Cdodigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por la Ley 2305 de 2023, la empresa garantiza a
las trabajadoras lactantes el derecho a un descanso remunerado dentro de su
jornada laboral, conforme a las siguientes disposiciones:
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e Derecho general al descanso para lactancia (hasta 6 meses): Toda trabajadora que
se reincorpore a sus labores después de la licencia de maternidad, tendra derecho
durante los siguientes seis (6) meses a:

Dos (2) descansos diarios de treinta (30) minutos cada uno, o
Una (1) hora continua de descanso dentro de la jornada laboral, segun acuerdo con
el empleador.

Este tiempo sera destinado exclusivamente para la lactancia materna o la extraccion de
leche.

e Extensidn del beneficio hasta por dos (2) afios: El descanso remunerado podra
extenderse mas alla de los seis (6) meses y hasta por un maximo de dos (2) afios
con 1 solo descanso de 30 minutos durante la jornada laboral, siempre que
concurran razones médicas que asi lo justifiqguen, las condiciones para otorgar la
extension son:

A la trabajadora debera presentar a la empresa un certificado médico expedido por el
médico tratante o pediatra, en el que conste:

e Que el menor requiere continuar con alimentacibn materna exclusiva o
predominante por un periodo mayor al establecido por ley.

e Eltiempo estimado de extension del beneficio (por ejemplo: 3 meses mas, 6 meses
mas, etc.).

e Lajustificacion médica (nutricional, inmunolégica, desarrollo del menor, etc.).

b. El certificado debe estar debidamente firmado por el profesional de la salud y contener
su namero de matricula profesional.

c. La empresa podra validar el soporte médico a través de su area de salud ocupacional o
asesoria externa en caso de duda razonable.

Modalidades del descanso ampliado: La extension del descanso podra aplicarse bajo las
siguientes modalidades:

Mismo esquema de dos descansos diarios de 30 minutos o una hora continua
Agrupacion semanal o mensual, previo acuerdo entre las partes

En modalidad de teletrabajo o trabajo hibrido parcial, si es compatible con el cargo
y funciones

Vigencia, revision y terminacion anticipada del beneficio:

El beneficio podra renovarse periddicamente con nuevos certificados médicos.
Si el médico considera que ya no es necesaria la alimentacion materna exclusiva,
podré emitir constancia de finalizacion anticipada.

e La empresa se reserva el derecho de revisar la continuidad del beneficio,
respetando los principios de buena fe y proteccion del menor.
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Estabilidad laboral reforzada: Durante el tiempo en que se otorgue el descanso por
lactancia, la trabajadora contara con estabilidad laboral reforzada, y no podra ser despedida
sin autorizacion del Ministerio del Trabajo, conforme al articulo 239 del CST.

4. Licencia De Paternidad: Con fundamento en el Articulo 236 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por la Ley 2114 de 2021, la empresa reconoce el derecho
del trabajador a disfrutar de una licencia remunerada de paternidad en los siguientes
términos:

Duracién de la licencia: El padre biolégico o adoptante tendra derecho a una licencia
remunerada de dos (2) semanas calendario, contadas desde la fecha de nacimiento del hijo
o0 desde la entrega oficial del menor adoptado. Este periodo podra ser ampliado
proporcionalmente si el Gobierno Nacional certifica la sostenibilidad financiera del sistema,
conforme a lo establecido en la Ley 2114.

Requisitos para el reconocimiento del beneficio: Para el reconocimiento y pago de esta
licencia, el trabajador debera:

a. Estar afiliado al sistema general de seguridad social en salud como cotizante.
b. Haber cotizado, por lo menos, 100 semanas al sistema de salud antes del parto
0 adopcion.
c. Presentar ante el empleador, en un plazo no mayor a 30 dias: Registro civil de
nacimiento del hijo o documento de adopcion y certificacién de la EPS o entidad de
salud donde conste el cumplimiento de semanas cotizadas

Reconocimiento econémico: Durante el periodo de licencia, el trabajador recibira el
100% del salario que devengue, y el pago sera efectuado por la empresa, quien
podré solicitar el reembolso a la respectiva EPS.

Flexibilidad para uso progresivo (licencia parental compartida o flexible): En
cumplimiento de la Ley 2114 de 2021, la empresa permitira, si los padres asi lo
desean, optar por:

a. Licencia parental compartida: Transferencia de hasta dos (2) semanas de la
licencia de maternidad al padre, bajo acuerdo firmado entre ambos padres y
autorizacién médica.

b. Licencia parental flexible de tiempo parcial: Posibilidad de que uno o ambos
padres extiendan su presencia con el hijo(a) trabajando medio tiempo y recibiendo
licencia por el otro 50% del tiempo, previo acuerdo con el empleador y autorizacion
médica.

En ambos casos se requerira: Solicitud escrita de los padres, registro civil del menor,
aprobacion médica, plan de trabajo concertado con el empleador
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Proteccion al trabajador padre: Durante el periodo de licencia y hasta por un mes
adicional al retorno, el trabajador gozara de estabilidad laboral reforzada, y solo
podra ser desvinculado con autorizacion previa del Ministerio del Trabajo.

, CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN

Art. 38. Formas y libertad de estipulacion.

1. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o0 a destajo y por tarea etc. pero
siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones
colectivas y fallos arbitrales.

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

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos
legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa, que no podra
ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional
guedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3. Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni cajas de
Compensacion Familiar, pero en el caso de estas tres ultimas entidades, los aportes
se disminuirdn en un treinta por ciento (30%).

4. Eltrabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibira la liquidacion definitiva
de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha.
Sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo (articulo 18, Ley 50 de
1990).

Art. 39. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado con
periodos mayores (articulo 133. CST.)

Art. 40. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en donde
el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o inmediatamente después que éste
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cese. (CST, art. 138, num. 1°). Para efectos practicos se podré realizar transferencia
electrénica de dinero hacia la cuenta de ahorros del trabajador.

Art. 41. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que €l autorice por
escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor
de un mes. Los periodos de pago estipulados por GESTION SALUD IPS S.A.S seran
mensuales vencidos, realizando el pago a mas tardar dentro de los primeros diez
(10) dias del mes siguiente, el pago se generara el dia habil.

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

3. El empleador no puede deducir, retener o compensar suma alguna del salario, sin
orden suscrita por el trabajador, para cada caso, o sin mandamiento judicial.

4. Autorizacion especial. El empleador y su trabajador podran acordar por escrito el
otorgamiento de préstamos, anticipos, deducciones, retenciones o compensaciones
del salario, sefialando la cuota objeto de deduccién o compensacion y el plazo para
la amortizacién gradual de la deuda

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

Art. 42. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacidn garantizar los recursos necesarios
para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo,
y en higiene y seguridad, de conformidad al programa de Seguridad y Salud en el trabajo,
y con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.

Art. 43. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS en
donde aquellos se hallan inscritos, a través de la IPS a la cual se encuentren asignados. En
caso de no afiliacion estara a cargo del empleador sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

Art. 44. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera comunicarlo
al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, el cual hara lo conducente
para que sea examinado por el médico de su EPS correspondiente, a fin de que certifique
si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento
a que el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o
no se sometiere al examen médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se
tendra como injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad
debida.
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Art. 45. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordena el
médico que los haya examinado, asi como a los exdmenes y tratamientos preventivos que
para todos o algunos de ellos ordena la empresa en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, perderd el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

Art. 46. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordene la
empresa para prevencion de las enfermedades y de los riesgos, en el manejo de los
equipos, maquinas y demas elementos de trabajo, especialmente para evitar los accidentes
de trabajo.

Ademas, esta obligado a:

e Mantenerse en estado de limpieza tanto en su ropa como en su persona, teniendo
en cuenta la clase de labor que le estd encomendada.

e Hacer el mejor uso de los elementos de trabajo y de los elementos de proteccion
personal entregados a su cuidado y de las dependencias respectivas

PARAGRAFO 1°: El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o
especifica y que se encuentren dentro del Programa de Seguridad y Salud en el trabajo de
la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la
terminacion del vinculo o relacién laboral por justa causa, tanto para los trabajadores
privados como los servidores publicos, previa autorizacién del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, respetando el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).
PARAGRAFO 2.- El empleador o contratante deberd documentar y mantener un
procedimiento para la seleccién y contratacion de proveedores y contratistas, que incluya
todos los aspectos relacionados en el articulo 2.2.4.6.28 del Decreto 1072 de 2015y los del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el marco del Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

Los empleadores o contratantes deberan verificar, constatar y tener documentado el
cumplimiento de los Estandares Minimos establecidos en la presente resolucion de los
diferentes proveedores, contratistas, cooperativas, y en general de toda empresa que
preste servicios en las instalaciones, sedes o centros de trabajo de las empresas o
entidades contratantes y de las personas que lo asesoran o asisten en Seguridad y Salud
en el Trabajo, quienes deben tener licencia en Salud Ocupacional o Seguridad y Salud en
el Trabajo vigente y aprobar el curso virtual de cincuenta (50) horas”. Siendo fundamental
para tal caso, la verificacion de la afiliacion al sistema de seguridad social de los contratistas
y proveedores en cumplimiento de las normas establecidas, al igual que el uso de los EPP,
cursos de alturas, licencias o certificaciones respectivas. En cumplimiento a lo estipulado
por la resolucion 1111 de 2017 en su articulo octavo (8), derogada por la Resolucion 0312
de 2019.
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PARAGRAFO 3. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriben las autoridades del ramo en general, y en particular a
las que ordene la empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos
Laborales en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas elementos de
trabajo para evitar los accidentes laborales. Al igual, asistir a todas las formaciones,
capacitaciones, retroalimentaciones y otras actividades que realice la empresa para
contribuir con el Bienestar de sus trabajadores

Art. 47. En caso de accidente laboral, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante ordenara inmediatamente la prestacién de los primeros auxilios, la llamada
al médico, tomara todas las demas medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo, las consecuencias del accidente.

Todo accidente laboral que ocurra en la empresa o con causa u ocasién del trabajo, debera
ser informado por el jefe de area al area de Seguridad y Salud en el trabajo, en un término
maximo de 12 horas después de ocurrencia, a través del formato de reporte interno de
accidente laboral. El empleador debera informar sobre el accidente ocurrido o enfermedad
profesional, a la entidad administradora de RIESGOS LABORALES y/o a la entidad
promotora de salud, en forma simultdnea, dentro de los dos dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Art. 48. En caso de accidente no mortal, ain el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador lo comunicara inmediatamente a su jefe inmediato, a su representante, 0 a quien
haga sus veces, para que prevean la asistencia médica y tratamiento oportuno y den
cumplimiento a lo previsto en el articulo 220 del Cadigo Sustantivo del Trabajo. EI médico
continuard el tratamiento respectivo e indicaré las consecuencias del accidente y la fecha
en gue cese la incapacidad.

Art. 49. La empresa no respondera por ningun accidente laboral que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, solo estard obligada a
prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las
lesiones o perturbaciones causadas por cualquier accidente por razén de no haber dado el
trabajador, el aviso oportuno correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

Art. 50. De todo accidente se llevara registro especial, con indicacion de la fecha, horas,
sector y circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos especiales. Si los hubiere, y
un relato sucinto de lo que puedan declarar.

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

Art. 51. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
empresa como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes del Codigo
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Sustantivo del Trabajo, la Resolucion No. 1016 de 1989, expedida por el Ministerio de la
Proteccion Social, y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente sobre salud ocupacional, de
conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.

Estabilidad laboral reforzada por discapacidad o condicién de salud. Gestién Salud
S.A.S. reconoce y garantiza la estabilidad laboral reforzada de los trabajadores que se
encuentren en situacion de discapacidad debidamente certificada o que padezcan una
condicion de salud que limite sustancialmente sus capacidades para el desempefio de las
funciones contratadas, conforme al Art. 26 de la Ley 361 de 1997, la Ley 1346 de 2009 (que
aprueba la Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad), el Decreto
2011 de 2017 y la jurisprudencia constitucional vigente.

1. Prohibicién de despido por razén de discapacidad: ningun trabajador podra ser
desvinculado por motivos relacionados con su condicién de discapacidad o de salud,
salvo autorizacién previa del Inspector del Trabajo.

2. Procedimiento de autorizacién: antes de cualquier desvinculacion de un trabajador
con estabilidad reforzada por discapacidad o salud, la empresa solicitara autorizacion
al Ministerio del Trabajo, demostrando una causa objetiva no relacionada con la
condicién protegida.

3. Ajustes razonables: la empresa adoptara los ajustes razonables necesarios en el
puesto de trabajo, jornada, herramientas o procedimientos, para permitir el desempefio
laboral efectivo del trabajador con discapacidad, sin que ello impliqgue desmejora
salarial.

4. Reubicaciéon laboral: cuando la condicién de salud impida el desempefio de las
funciones originalmente contratadas, se procurara la reubicacién del trabajador en un
cargo compatible con sus capacidades, conforme a las recomendaciones médicas y al
perfil del cargo, y siempre que la empresa cuente con un puesto disponible.

5. No discriminacion: queda prohibida cualquier forma de discriminaciébn en los
procesos de seleccidn, promocion, formacion o terminacion del contrato basada en la
condicion de discapacidad o de salud del trabajador.

6. Articulacién con el SG-SST: las recomendaciones de la EPS, ARL e IPS seran
incorporadas al Sistema de Vigilancia Epidemioldgica y a las matrices de riesgos por
puesto de trabajo, en articulacion con el Supervisor HSEQ.

Paragrafo Unico. La gestion de los procesos de estabilidad laboral reforzada sera
coordinada por el Analista de Gestion Humana, en articulacion con el Supervisor HSEQ, la
EPS y la ARL respectiva, dejando constancia documental de las recomendaciones, ajustes
implementados y decisiones adoptadas, conforme al procedimiento institucional GHM PRC
001 v.15 y al Procedimiento de Reintegro Laboral GMC PRC 011 v.04.

Abuso del derecho por parte del trabajador
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Se considera abuso del derecho las siguientes conductas:

El uso malintencionado de figuras como incapacidades, recomendaciones médicas,
con el fin de eludir sus deberes laborales o afectar la operatividad institucional.

La presentacion de documentos falsos, manipulados o sin veracidad para obtener
beneficios, evitar sanciones o justificar ausencias.

Inasistencia a las evaluaciones médicas ocupacionales programadas por el
empleador, su incumplimiento acarrea sanciones de abuso del derecho conforme a
la normatividad vigente.

El incumplimiento deliberado, reiterado o injustificado de las recomendaciones,
restricciones o indicaciones emitidas por el médico laboral o tratante, tanto en el
ambito intra laboral como extralaboral, cuando dicho comportamiento ponga en
riesgo la recuperaciéon del trabajador, la continuidad del tratamiento, o afecte la
operatividad de la empresa.

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y CONVIVENCIA LABORAL

Art. 52. Son deberes de los trabajadores de GESTION SALUD S.A.S. los siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Guardar respeto y subordinacién frente a sus superiores, en el marco de relaciones
laborales basadas en el respeto y la legalidad.

Mantener relaciones de respeto, cordialidad y trabajo en equipo con sus
compaiieros.

Propender por un ambiente de armonia, colaboraciéon y adecuado clima laboral en
el desarrollo de sus funciones.

Guardar estricta confidencialidad sobre la informacidon clinica, administrativa,
financiera y de datos personales de pacientes, usuarios y la empresa, conforme a
la normatividad vigente.

Ejecutar las labores encomendadas con diligencia, responsabilidad, calidad y ética
profesional.

Presentar observaciones, solicitudes o reclamos de manera respetuosa, objetiva y
por los canales institucionales definidos.

Suministrar informacién veraz, completa y oportuna relacionada con su labor y
atender los requerimientos institucionales.

Acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores, siempre que sean
legales y estén relacionadas con sus funciones.

Cumplir estrictamente las normas, protocolos, manuales y politicas institucionales.
Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada laboral, salvo autorizacion o
requerimiento del servicio.

Hacer uso adecuado, eficiente y responsable de los bienes, equipos, insumos,
recursos tecnologicos y elementos de trabajo asignados.

Mantener condiciones adecuadas de higiene y presentacion personal, conforme a
los lineamientos institucionales y la naturaleza del servicio.

Portar correctamente el uniforme y los elementos de identificacion institucional en
los horarios definidos.




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
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Abstenerse de utilizar uniformes o distintivos institucionales en situaciones que
puedan afectar la imagen o reputacion de la empresa.

Participar en las actividades de capacitacion, entrenamiento, induccion vy
reinduccion programadas por la empresa.

Presentar oportunamente informes, registros y resultados derivados de su gestion,
conforme a los estandares definidos.

Reportar de manera inmediata cualquier situacion que represente riesgo para la
seguridad del paciente, del trabajador, de la instituciéon o de sus procesos.
Garantizar la seguridad del paciente en todas sus actuaciones, reportando eventos
adversos, incidentes y riesgos conforme a los protocolos institucionales.

Registrar de forma oportuna, completa, veraz y legible la informacion en la historia
clinica y sistemas institucionales, asegurando la calidad y trazabilidad del dato.
Abstenerse de ejecutar actividades para las cuales no esté autorizado, capacitado
o habilitado, especialmente en el &mbito asistencial.

Cumplir con las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), incluyendo el uso adecuado de los elementos de proteccién
personal.

Atender las medidas preventivas, médicas, ocupacionales y de bioseguridad
definidas por la empresa, la ARL o las autoridades competentes.

Cumplir los protocolos de bioseguridad institucionales y aquellos aplicables en los
servicios donde se preste atencién.

Reportar incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales o condiciones
inseguras de manera oportuna.

Contribuir a un ambiente laboral respetuoso, libre de acoso, discriminacién o
violencia, informando cualquier situacion que afecte la convivencia.

Utilizar adecuadamente los sistemas de informacion, plataformas tecnoldgicas y
recursos digitales, garantizando la seguridad de la informacion.

Informar oportunamente cualquier situacion que pueda generar conflictos de interés,
inhabilidades o afectar el desempefio de sus funciones.

Velar por el buen nombre, imagen y reputacion de la institucion dentro y fuera de
ella.

Registrar de manera veraz su ingreso, salida y cumplimiento de la jornada laboral
en los mecanismos definidos por la empresa.

Hacer uso adecuado de los beneficios otorgados por la empresa conforme a las
politicas establecidas.

Cumplir con las normas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud y
demas disposiciones aplicables al sector.

Actuar conforme a los principios éticos de su profesion, garantizando la calidad en
la atencidn, la confiabilidad de la informacion y la responsabilidad en el ejercicio de
sus funciones.

Los demas deberes que establezcan la ley, los contratos de trabajo, reglamentos,
politicas internas y normas aplicables.




GestionSalud _u
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

Art. 53. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en GESTION SALUD IPS
S.A.S, es el indicado en el organigrama.

PARAGRAFO 1°: GESTION SALUD IPS S.A.S podra variar el orden jerarquico de acuerdo
con sus necesidades administrativas.

PARAGRAFO 2°: De los cargos mencionados, tienen facultad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la empresa, los siguientes:

1. El Gerente General
2. Director(a) de Talento Humano.
3. Gerentes, directores, subdirectores, Coordinadores y lideres de proceso

PARAGRAFO 1°-cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su direccion y
mando, debe exigir el cumplimiento por parte de éstos de los reglamentos de LA EMPRESA,
del desarrollo de las actividades que ejecuta el trabajador, atender las observaciones y/o
necesidades del personal que se encuentra bajo su dependencia, mantener la disciplina y
realizar las observaciones que considere pertinentes para la correcta ejecucion de las
labores por parte de los trabajadores. De igual manera, debera informar al superior
respectivo las circunstancias que deban ser conocidas por éste, debido a la relevancia de
la misma.

Paragrafo 2. - La facultad para la imposicion de sanciones disciplinarias se encuentra en
cabeza de la Direccion de Gestion Humana, quien realiza los respectivos procesos
disciplinarios con apoyo del asesor juridico, ello sin menoscabo de las facultades de
supervision y vigilancia que ostentan los coordinadores y supervisores de las diferentes
sedes

Paragrafo 3: Se entiende como TRABAJADOR DE DIRECCION, MANEJO Y
CONFIANZA, aquel trabajador que por su cargo y por las funciones que cumple, tiene una
gran responsabilidad dentro de la estructura administrativa de la empresa, en cuanto
poseen mando y jerarquia frente a los demas empleados, y por esa razén comprometen los
intereses del empleador, para el caso de nuestra Instituciébn corresponde personal
relacionados en los incisos del 2 al 4.

Los trabajadores bajo esta figura estan excluidos de la jornada maxima legal, lo que quiere
decir que no tienen derecho al pago de las horas extras o jornada suplementaria (art 162
CST), ello no significa que la misma exclusion deba extenderse a la remuneracion
legalmente establecida por recargo nocturno (Corte suprema de justicia en sentencia 40016
del primero de agosto de 2012), pero si tienen derecho al pago de los dominicales y festivos
en caso de que se vean obligados a trabajar y demas conceptos se le deben reconocer, y
los descansos remunerados se le deben conceder.
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CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

Art. 54, El presente Capitulo da cumplimiento al Art. 108 numeral 12 del Codigo Sustantivo
del Trabajo, que establece como contenido obligatorio del Reglamento Interno de Trabajo
las labores prohibidas a las mujeres y a los menores de edad. GESTION SALUD S.A.S.
desarrolla estas disposiciones bajo el marco constitucional vigente de igualdad y no
discriminacion (Art. 13 C.P.), reconociendo que las restricciones histéricas aplicables a las
mujeres han sido derogadas o moduladas por la jurisprudencia constitucional, y que las
disposiciones aplicables a los menores se rigen por el Cédigo de Infancia y Adolescencia
(Ley 1098 de 2006), la Resolucion 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo y la Ley 2466
de 2025.

SECCION PRIMERA — TRABAJO DE LAS MUJERES

Igualdad de oportunidades y no discriminacién. GESTION SALUD S.A.S. garantiza a
sus trabajadoras igualdad plena de oportunidades, condiciones laborales, remuneracion,
promocion, formacién y acceso a cargos de direccion, sin discriminacion por razén de sexo,
género, embarazo, maternidad, lactancia, estado civil, orientacién sexual, identidad de
género o cualquier otra condicién protegida por la ley. La empresa actla en cumplimiento
de la Ley 1496 de 2011 (igualdad salarial entre mujeres y hombres), la Ley 1257 de 2008 (no
violencias contra la mujer), la Ley 1761 de 2015 (Rosa Elvira Cely), la Ley 2365 de 2024
(acoso sexual), la Ley 2528 de 2025 (Convenio 190 OIT) y el Convenio 100 de la OIT.

Marco normativo aplicable al trabajo femenino. Las restricciones laborales
contempladas originalmente en los Arts. 242 y 243 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que
prohibian a las mujeres determinadas labores nocturnas, insalubres o peligrosas, fueron
derogadas o declaradas inexequibles por la Corte Constitucional (Sentencia C-622 de 1997,
entre otras), por considerarse contrarias al principio constitucional de igualdad. En
consecuencia, en GESTION SALUD S.A.S. no existen labores prohibidas a las mujeres por
su sola condicion de género. Las Unicas restricciones laborales aplicables a las trabajadoras
se derivan del estado de embarazo, parto, postparto y lactancia, conforme se desarrolla en
los articulos siguientes y en el régimen de proteccién a la maternidad del CST.

Proteccién alamujer en estado de embarazo y lactancia. Toda trabajadora en estado de
embarazo, postparto o periodo de lactancia gozara de la siguiente proteccién reforzada:

1. Estabilidad laboral reforzada (fuero de maternidad) durante el embarazo y los tres (3)
meses posteriores al parto, conforme al Art. 239 CST y a la jurisprudencia
constitucional vigente. No producira efecto el despido comunicado durante este periodo
sin autorizacion del Inspector del Trabajo.

2. Licencia de maternidad de dieciocho (18) semanas, conforme al Art. 236 CST
modificado por la Ley 2114 de 2021.

3. Descansos remunerados por lactancia: dos (2) descansos de treinta (30) minutos cada
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uno dentro de la jornada laboral, durante los seis (6) primeros meses de edad del
lactante (Art. 238 CST).

4. Reubicacién temporal en cargo o funcion compatible con su estado, sin desmejora
salarial, cuando exista recomendacion médica que asi lo determine, especialmente
cuando la trabajadora desempefie labores con exposicibn a agentes quimicos,
biolégicos, fisicos, térmicos o ergonémicos que puedan afectar el embarazo o la
lactancia.

5. Prohibicion expresa de exponer a la trabajadora gestante o lactante a sustancias
guimicas toxicas, agentes biolégicos patdgenos, radiaciones ionizantes, manipulacién
de cargas pesadas, posturas forzadas prolongadas, jornadas extenuantes o ambientes
con temperaturas extremas.

6. Permisos remunerados para asistir a controles prenatales, postparto y de crecimiento
del lactante, previa presentacion del soporte respectivo.

7. Garantia del derecho preferente a la reubicacion interna cuando la trabajadora acredite
ser victima de violencia de pareja, violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio (Ley
1257 de 2008 y Ley 1761 de 2015).

Proteccién frente a violencia y acoso basados en género. Toda trabajadora tiene
derecho a un entorno laboral libre de violencia, acoso laboral, acoso sexual y discriminacion
basada en género. Las disposiciones operativas para la prevencién, atencién y sancion de
estas conductas se encuentran desarrolladas en el Capitulo XXIV del presente Reglamento
(Acoso Laboral, Sexual y Discriminacién) y en el procedimiento institucional GMC PRC 020
v.3 "Procedimiento para la Prevencion y Manejo del Acoso Laboral, Acoso Sexual y
Discriminacion”.

SECCION SEGUNDA — TRABAJO DE LOS MENORES DE EDAD

Politica institucional sobre vinculacion de adolescentes. GESTION SALUD S.A.S.
declara expresamente que en el desarrollo actual de su operacion no vincula adolescentes
(personas entre quince y diecisiete afios de edad) bajo ninguna modalidad contractual,
incluyendo el contrato de trabajo, el contrato de aprendizaje SENA, los contratos de
prestacion de servicios y las practicas formativas. Esta politica se adopta atendiendo a la
naturaleza de los procesos productivos de la empresa —principalmente en entornos
hospitalarios— y a los riesgos sanitarios, bioldgicos, quimicos, ergonémicos y operativos
asociados, los cuales han sido catalogados por el Ministerio del Trabajo como labores
prohibidas para menores de edad.

Paragrafo Unico. - Las disposiciones contenidas en los articulos siguientes se establecen
en cumplimiento del Art. 108 numeral 12 del CST y del Art. 117 de la Ley 1098 de 2006, y
aplicaran de manera plena en el evento eventual de que la empresa modifique su politica
institucional y decida vincular adolescentes en el futuro.
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Edad minima para trabajar. Conforme al Art. 35 de la Ley 1098 de 2006 (Cdédigo de
Infancia y Adolescencia), la edad minima para trabajar en Colombia es de quince (15) afios
cumplidos. Los menores de quince (15) afios no podran ser vinculados bajo ninguna
modalidad contractual ni aun con autorizacion de sus padres o representantes legales.
Excepcionalmente, los nifios mayores de catorce (14) afios podran realizar actividades
remuneradas de caracter artistico, cultural, recreativo o deportivo, con autorizacion expresa
del Inspector del Trabajo y por jornadas no superiores a catorce (14) horas semanales, sin
gue ello afecte su derecho a la educacion.

Autorizacién previa para el trabajo del adolescente. La vinculacién de un adolescente
entre los quince (15) y diecisiete (17) afios requiere el cumplimiento previo de los siguientes
requisitos (Art. 113 Ley 1098/2006):

1. Autorizacién expresa, previa y escrita del Inspector del Trabajo del domicilio del
adolescente, o en su defecto, de la primera autoridad local.

2. Solicitud presentada por los padres o representantes legales y, en su defecto, por el
Defensor de Familia del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).

3. Examen médico de aptitud previo al inicio de labores, practicado por la EPS o IPS
asignada, que certifique la aptitud fisica y psicol6gica del adolescente para la labor a
desempeniar.

4. Inscripciéon del adolescente en el registro especial de menores trabajadores que llevara
la empresa, con indicacion de fecha de nacimiento, jornada, labor desempefiada,
remuneracion y horario.

5. Garantia documentada de la asistencia escolar del adolescente; el trabajo no podra
interferir con el ejercicio efectivo del derecho a la educacion.

6. Afiliacion plena al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensién y riesgos
laborales) y a la Caja de Compensacion Familiar.

7. Suministro de los elementos de proteccion personal (EPP) especificos para la labor.
Labores prohibidas alos menores de edad. Conforme al Art. 117 de la Ley 1098 de 2006
y la Resolucién 1796 de 2018 del Ministerio del Trabajo (que actualizé y reemplazé la
Resolucion 3597 de 2013), los adolescentes no podran ser empleados en los trabajos que

se enumeran a continuacion, por suponer exposicion severa a riesgos para su salud,
integridad fisica, desarrollo integral o moralidad:

1. Riesgos fisicos:

a) Trabajos a temperaturas anormales (frio o calor extremos), en ambientes
contaminados o con insuficiente ventilacion.

b) Exposicién a niveles de ruido superiores a ochenta y cinco (85) decibeles.
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Exposicion a vibraciones de cuerpo entero o segmentarias.

Exposicién a radiaciones ionizantes (rayos X, rayos gamma, sustancias radioactivas,
pinturas luminiscentes) o no ionizantes (radiaciones ultravioletas, infrarrojas,
microondas o radiofrecuencia).

Exposicion a presiones anormales (trabajo subterraneo, hiperbarico o subacuatico).

2. Riesgos quimicos:

a)

b)

c)

Manipulacion,  almacenamiento 0 transporte de sustancias
toxicas, corrosivas, inflamables, explosivas, cancerigenas, mutagénicas o
teratogénicas.

Exposicion a plaguicidas, asbesto, plomo, mercurio, benceno, silice y demas
sustancias clasificadas como peligrosas para la salud humana.

Aplicacion de pinturas, solventes y productos de limpieza industrial fuera de los
protocolos de seguridad para adultos.

3. Riesgos bioldgicos:

a)

b)

c)

Trabajos con agentes biolégicos patégenos o material potencialmente contaminado.

Trabajos en hospitales, morgues, laboratorios clinicos, mataderos, plantas de
procesamiento de carnes, basureros, plantas de tratamiento de residuos o sistemas de
alcantarillado.

Manipulacion de cadaveres humanos o animales y de sus despojos.

4. Riesgos eléctricos y mecanicos:

a)

b)

c)

d)

e)

Trabajos que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje.

Manipulacion, almacenamiento o transporte de explosivos, fuegos artificiales o
sustancias detonantes.

Operacion de maquinaria pesada, prensas, sierras eléctricas, equipos de corte,
perforacion o demolicion.

Trabajo en alturas iguales o superiores a uno punto cinco (1,5) metros.

Trabajos en construccion, demolicién o reparacion de edificaciones.

5. Riesgos ergondmicos:
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a) Manipulacion manual de cargas pesadas que excedan los limites permitidos por la
edad y la condicién fisica del adolescente.

b) Trabajos que impliquen posturas forzadas, repetitivas o prolongadas.

c) Trabajos que requieran esfuerzo fisico extenuante o jornadas continuas sin pausas.

6. Riesgos psicosociales y morales:
a) Trabajo nocturno entre las seis de latarde (6:00 p.m.) y las seis de la mafiana (6:00 a.m.).
b) Trabajos que afecten la moralidad, dignidad o desarrollo integral del adolescente.

c) Trabajos en establecimientos donde se expendan, sirvan o consuman bebidas
alcohdlicas o productos de tabaco.

d) Trabajos que impliquen contacto con material pornografico o de violencia explicita.

Excepcién para adolescentes en formacion técnica. Conforme al paragrafo del Art. 113
de la Ley 1098 de 2006, los adolescentes mayores de quince (15) afios que cursen estudios
técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), en un instituto técnico
especializado reconocido por el Ministerio de Educacién Nacional, en una instituciéon del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto, o que hayan obtenido el
certificado de aptitud profesional expedido por el SENA, podran ser empleados en algunas
de las labores sefialadas en el articulo anterior, siempre que el Ministerio del Trabajo,
mediante autorizacidn expresa, considere que pueden ser desempefadas sin grave riesgo
para la salud o integridad fisica del adolescente, mediante adecuado entrenamiento y la
aplicacion de medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencién de los
riesgos. En todo caso, queda absolutamente prohibido a los adolescentes todo trabajo que
afecte su moralidad, dignidad o desarrollo integral.

Art. 55. Jornada maxima de trabajo del adolescente. La duracion maxima de la jornada
laboral de los adolescentes autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas
(Art. 114 Ley 1098/2006):
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Tabla 2. Jornada méaxima de trabajo del adolescente

Jornada diurna ornada semanal o
Edad e o RES =S
MEYdIE! maxima

Solo jornada diurna
(6:00 a.m. — 6:00
p.m.).
15 afos 6 horas/dia 30 horas/semana Prohibido trabajo
nocturno,
suplementario,
dominical y festivo.

Solo jornada diurna
(6:00 a.m. — 6:00
p.m.). Prohibido
trabajo nocturno,

suplementario,
dominical y festivo.

16 afnos 6 horas/dia 30 horas/semana

Jornada diurna
ampliada (6:00 a.m.
—8:00 p.m.).
17 anos 8 horas/dia 40 horas/semana Prohibido trabajo
nocturno,
suplementario,
dominical y festivo.

Fuente: Elaboracion propia

Paragrafo 1.- Queda absolutamente prohibido para los adolescentes el trabajo nocturno,
las horas extras o trabajo suplementario, el trabajo en dias dominicales y festivos, y
cualquier modalidad de jornada que exceda los limites establecidos en el cuadro anterior.

Paragrafo 2.- El tiempo dedicado al trabajo no podra interferir con la jornada escolar del
adolescente. La empresa concedera las licencias y permisos remunerados necesarios para
garantizar la continuidad de su proceso educativo.

Derechos del adolescente trabajador. El adolescente vinculado bajo cualquier modalidad
contractual tendra los siguientes derechos, los cuales no podran ser desmejorados por
razon de su edad:

1. Salario equivalente al de un trabajador adulto que desempefie el mismo cargo o
funcion, sin que se admita remuneracion inferior por razon de la edad.

2. Afiliacion plena al Sistema de Seguridad Social Integral: salud, pension y riesgos
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laborales (ARL), asi como a la Caja de Compensacion Familiar.
3. Subsidio familiar a través de la Caja de Compensacién correspondiente.

4. Permisos remunerados para asistir a su institucion educativa, presentar examenes
o cumplir actividades académicas, sin descuento salarial.

5. Una (1) dotacién cada cuatro (4) meses (calzado y vestido de labor) cuando devengue
hasta dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes (Art. 57 numeral 2 CST).

6. Vacaciones anuales remuneradas, cesantias, intereses a las cesantias y prima de
servicios.

7. Capacitacion especifica en seguridad y salud en el trabajo, adaptada a su edad y a la
labor que desempefie.

8. Vigilancia médica especial: examen de ingreso, exdmenes peridédicos cada seis (6)
meses y examen de retiro.

9. Las demas prestaciones legales y extralegales aplicables a cualquier trabajador de
la empresa.

Régimen del contrato de aprendizaje y monetizacién de la cuota SENA. GESTION SALUD
S.A.S. cumple su cuota regulada de aprendizaje establecida por el Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) mediante el mecanismo de monetizacion previsto en el Art. 34 de la
Ley 2466 de 2025, equivalente a uno punto cinco (1,5) salarios minimos legales mensuales
vigentes (SMLMV) por cada aprendiz no vinculado. La cuota actualmente vigente para la
empresa es de cinco (5) aprendices, conforme a la Resolucion SENA No. 13 de 2026,
ejecutoriada el 20 de marzo de 2026. La gestion administrativa de esta obligacion
corresponde al Analista de Gestibn Humana, bajo supervision de la Direccion
Administrativa.

Paragrafo 1.- En el evento de que la empresa decida en el futuro vincular aprendices, lo
hara mediante contrato laboral especial a término fijo, conforme a las disposiciones de la
Ley 2466 de 2025, con duracion maxima de tres (3) afios, reconociendo el setenta y cinco
por ciento (75%) del SMLMYV en la fase lectiva y el cien por ciento (100%) del SMLMV en la
fase practica, junto con la afiliacion integral a seguridad social, prestaciones sociales y
parafiscales.

Paragrafo 2.- Si entre los aprendices llegasen a vincularse adolescentes (15 a 17 afos),
se aplicaran adicional y prevalentemente las disposiciones de la presente Seccidn
Segunda, asi como la autorizacion previa del Ministerio del Trabajo y los demas requisitos
del Art. 61 de este Reglamento.
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Articulacién con el Sistema Integrado de Gestion. Las disposiciones del presente
Capitulo se articulan con los siguientes documentos del Sistema Integrado de Gestion de
GESTION SALUD S.AS.:

a) Procedimiento de Gestiébn Humana.
b) Manual de Funciones y Competencias.
c) Profesiograma.

d) Manual de sistemas integrados de Gestion (SG-SST), conforme al Decreto 1072 de
2015 y la Resolucion 0312 de 2019.

e) Politica de Bienestar Laboral.

f) Prevencion y Manejo del Acoso Laboral, Sexual y Discriminacion.

CAPITULO XVI
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES

Art. 56. Son obligaciones especiales del empleador:

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 accidentes y enfermedades profesionales en forma que se
garantice razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
Para este efecto e establecimiento mantendré lo necesario segun reglamentacion
de las autoridades sanitarias.

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

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

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

7. Dar al trabajador que los solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en
gue conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular si al ingreso o durante la permanencia en el trabajo
hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajador por su
culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5) dias a partir
de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su
servicio lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina
por culpa o voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar,
el empleador le debe costear su traslado hasta concurrencia de los gastos que
demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de
traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de familiares que con él
convivieren.

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

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

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

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

Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes
La empresa realizara, de manera oportunay sin carga desproporcionada, los ajustes
razonables necesarios en los ambientes fisicos, comunicativos y organizacionales,
para permitir que las personas con discapacidad accedan, permanezcan y
progresen en el lugar de trabajo, en condiciones de igualdad.
Estos ajustes se aplicaran conforme a lo dispuesto por el numeral 5 del articulo 2°
de la Ley 1618 de 2013 y sus normas complementarias. En el marco del principio
de equidad laboral, la empresa implementara acciones técnicas y organizacionales,
con el acompafiamiento de la Unidad del Servicio Publico de Empleo, para Eliminar
barreras de acceso y permanencia laboral u Favorecer la vinculacién sin
discriminacién de:

a. Mujeres

b. Jovenes

c. Personas migrantes

d. Victimas del conflicto armado

e. Personas provenientes de zonas PDET, ZOMAC u otras regiones priorizadas
f. Grupos vulnerables con baja representacion laboral

La empresa atendera con debida diligencia las érdenes emitidas por autoridades
judiciales o administrativas que busquen proteger los derechos de personas
victimas de violencias basadas en el sexo o género, incluyendo la adopcién de
medidas frente al presunto agresor, cuando este sea otro trabajador o un superior
jerarquico.

La empresa garantizara, en la medida de sus posibilidades organizativas, el derecho
preferente a la reubicacion interna de trabajadoras que acrediten ser victimas de:
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Violencia de pareja
Violencia intrafamiliar
Tentativa de feminicidio

Esta reubicacion debera hacerse sin desmejorar sus condiciones laborales ni
salariales, y tendra como obijetivo proteger la vida, integridad y estabilidad emocional
de la persona afectada. Esta medida también podra extenderse a otros trabajadores
victimas de violencia doméstica, sin distincion de género.

Garantizar la estabilidad laboral reforzada de las personas con fueros legales
(maternidad, paternidad, lactancia, salud, sindicales) conforme a la jurisprudencia
constitucional vigente.

Sin perjuicio de las obligaciones generales sefialadas en los incisos anteriores y
conforme al Art. 9 de la Ley 1010 de 2006, a la Resolucion 3461 de 2025 y al Convenio
190 OIT (Ley 2528 de 2025), GESTION SALUD S.A.S. asume las siguientes
obligaciones especificas en materia de prevencién del acoso laboral, sexual,
discriminacion y violencias basadas en género:

a. Disponery asignar los recursos financieros, técnicos, fisicos, logisticos y humanos

necesarios para el funcionamiento adecuado del Comité de Convivencia Laboral,
incluyendo: espacios fisicos para la realizacibn de reuniones; medios de
comunicacién corporativos; herramientas tecnoldgicas para la recepcién y
gestion confidencial de quejas; presupuesto anual para actividades de
capacitacion, sensibilizacién y prevencién; y acceso a asesoria juridica y
psicosocial cuando sea requerida.

Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, tanto principales
como suplentes, los tiempos requeridos durante la jornada laboral para el
desarrollo de sus funciones, incluyendo: reuniones ordinarias trimestrales y
extraordinarias cuando sea necesario; recepcion y gestion de quejas; entrevistas
y diligencias en el marco de las investigaciones; capacitaciones obligatorias del
Ministerio del Trabajo y de la ARL; elaboracion de actas, informes y reportes. Estos
tiempos no podran afectar la remuneracion salarial ni las garantias laborales de
los integrantes, conforme al Art. 4 de la Resolucion 3461 de 2025.

Desarrollar y ejecutar medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, sexual
y discriminacion, con el fin de promover un ambiente de convivencia laboral
saludable, fomentando relaciones sociales positivas, el bienestar integral y la salud
mental de todos los trabajadores. Estas medidas incluirdn, sin limitarse a:
socializacion del Reglamento Interno de Trabajo y del Procedimiento institucional
GMC PRC 020 v.3; jornadas de sensibilizacion al menos semestralmente; talleres
practicos sobre comunicacion asertiva, manejo de conflictos y respeto en el lugar
de trabajo; valoracion periodica del clima organizacional; y articulacion con el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en lo relativo al riesgo
psicosocial conforme a la Resolucién 2646 de 2008.
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Realizar acciones de prevencion del acoso laboral y sexual desde una perspectiva
de géneroy enfoque diferencial, visibilizando expresamente las violencias contra las
mujeres, las niflas, las personas con orientaciones sexuales e identidades de
género diversas y demas grupos en condicion de mayor vulnerabilidad;
identificando las causas estructurales que las originan; y desnaturalizando los
estereotipos, prejuicios de género y practicas discriminatorias que las normalizan,
conforme a la Ley 1257 de 2008, la Ley 2365 de 2024 y al Convenio 190 OIT (Ley
2528 de 2025).

Promover la cultura de la denuncia y de la atencién oportuna garantizando la
efectividad de los canales institucionales de recepcion de quejas establecidos en
el Cap. XXV del presente Reglamento, asi como la confidencialidad estricta y la
prohibicion absoluta de represalias contra denunciantes, testigos, peritos y
cualquier persona que participe en los procedimientos.

Cumplir las obligaciones de reporte semestral al Sistema Integrado de Informacién
de Violencias de Género (SIVIGE) del Ministerio de Salud y Proteccién Social,
conforme al Art. 10 de la Ley 2365 de 2024, con la informacion anonimizada de
guejas tramitadas y sanciones impuestas por acoso sexual.

Art. 57. Son obligaciones especiales del trabajador:

1.

2.

10.

Ejecutar personalmente las labores encomendadas, conforme a los términos del
contrato.

Acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores, siempre que sean
legales y estén relacionadas con sus funciones.

Cumplir con diligencia las funciones del cargo, propender por el logro de los
objetivos y metas asignadas.

Cumplir con los procesos, procedimientos, protocolos, guias, politicas
institucionales y sistemas de gestion adoptados por la empresa.

Entregar oportunamente informes, indicadores y resultados relacionados con su
gestion.

Reportar de manera inmediata eventos adversos, incidentes, actos y condiciones
inseguras, asi como cualquier situacién que afecte la seguridad del paciente, del
trabajador o de la institucion.

Canalizar las quejas y reclamos del servicio a través de los conductos institucionales
definidos.

Guardar estricta confidencialidad sobre la informacion de la empresa, pacientes y
usuarios, conforme a la normatividad vigente y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la empresa, como la correspondiente a lo consighado en historias
clinicas de los pacientes, procesos, cifras y datos contables, proyectos, salarios y
demas informacion confidencial.

Ejecutar sus labores de buena fe, con honestidad, responsabilidad y ética
profesional.

Cuidar, conservar y hacer uso adecuado de los equipos, herramientas, insumos y
demas bienes asignados.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.
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Mantener relaciones de respeto, trato digno y conducta adecuada con superiores,
comparieros, usuarios y terceros.

Informar oportunamente situaciones que puedan generar riesgos, dafios o perjuicios
a la empresa.

Prestar colaboracion en situaciones de emergencia, riesgo o siniestro que afecten a
la organizacion o a las personas.

Cumplir con los mecanismos de control de ingreso, salida y permanencia en la
empresa.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), incluyendo medidas de prevencion, bioseguridad y uso de elementos de
proteccion personal.

Informar y soportar oportunamente las incapacidades médicas conforme a los
procedimientos establecidos.

Mantener actualizada su informacion personal y notificar cambios relevantes.
Cumplir con los lineamientos de seguridad de la informacion y uso adecuado de los
sistemas tecnolégicos.

Ejecutar funciones complementarias o conexas a su cargo, cuando sean necesarias
y estén relacionadas con el mismo.

Evitar el desperdicio de recursos, energia e insumos institucionales.

Portar adecuadamente el uniforme y carné institucional, cuando aplique.

Asistir puntualmente a su turno, capacitaciones, reuniones Yy actividades
programadas por la empresa.

Registrar de manera veraz su jornada laboral en los sistemas definidos.

Solicitar y tramitar oportunamente permisos o0 ausencias.

Cumplir con los compromisos derivados de su vinculacion laboral, evaluaciones de
desempefio o procesos internos.

Garantizar la seguridad del paciente en todas sus actuaciones, conforme a los
protocolos institucionales.

Registrar de forma completa, oportuna y veraz la informacion en la historia clinica y
sistemas institucionales.

Abstenerse de realizar actividades para las cuales no esté autorizado o capacitado.
Informar situaciones que puedan generar conflictos de interés o afectar el ejercicio
del cargo.

Actuar de manera diligente para evitar riesgos a las personas, bienes o procesos de
la organizacion.

Entregar adecuadamente el turno o funciones asignadas, dejando registro de
novedades cuando aplique.

Custodiar y manejar adecuadamente valores, dineros o bienes, cuando el cargo lo
requiera.

Cumplir con las normas del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
Mantener el orden y aseo en su puesto de trabajo.

Ejercer supervision y control sobre el personal a cargo, cuando aplique.

Entregar toda la documentacion solicitada al momento de su contratacion vy
actualizar cursos y polizas (para los cargos que aplique) en la periodicidad que se
requiera normativamente.
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Cumplir con las disposiciones legales, contractuales, reglamentarias y demas
normas aplicables.

CAPITULO XVII
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y TRABAJADORES

Art. 58. Se prohibe a la empresa:

1.

© o N

10.

11.

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

a. Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o

compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151
152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede retener el
valor respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.
Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la empresa.
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.
Limitar o presionaren cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho
de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles
o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.
Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del Cédigo
Sustantivo de trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los
interesados o adoptar el sistema de lista negra cualquiera que sea la modalidad que
se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen
0 sean separados de servicio.
Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones
legales deberd pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones e
indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la empresa. Asi mismo cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos,
serd imputable a aquel y les daré derecho a reclamar los salarios correspondientes
al tiempo de suspensioén de labores.
Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.)
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Art. 59. Se prohibe a los trabajadores:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

Sustraer, utilizar o disponer sin autorizacion de bienes, equipos, insumos,
documentos, dineros o cualquier recurso de la empresa o de terceros relacionados
con la misma.

Utilizar los recursos, herramientas, equipos o dineros de la empresa para fines
distintos a los propios de su labor.

Cobrar, recibir o exigir dinero, dadivas, beneficios o cualquier tipo de
contraprestacion no autorizada a usuarios, pacientes o terceros.

Portar armas en el lugar de trabajo, salvo autorizacién legal expresa.

Faltar al trabajo, llegar tarde o ausentarse durante la jornada sin autorizacion o sin
justa causa.

Suspender labores, disminuir intencionalmente el rendimiento o promover
interrupciones del trabajo sin autorizacién legal.

Realizar actividades ajenas a sus funciones durante la jornada laboral sin
autorizacion.

Promover, realizar o participar en ventas, rifas, colectas o actividades comerciales
dentro de la empresa sin autorizacion, incluso atender y otros asuntos personales
en sitio de trabajo en su jornada laboral

Solicitar u/o realizar a sus comparieros de trabajo préstamos en dinero.

Divulgar, sustraer, alterar o utilizar indebidamente informacién confidencial de la
empresa, pacientes, usuarios o terceros, incluyendo historia clinica, datos
personales y financieros.

Retirar documentos o informacién de la empresa sin autorizacion.

Suministrar informacion falsa o adulterada a la empresa o a terceros.

Incurrir en actos de fraude, corrupcién, soborno o cualquier conducta ilicita que
afecte a la empresa 0 a sus usuarios.

Tratar de manera irrespetuosa, agresiva o inadecuada a superiores, compafieros,
usuarios o terceros, o incurrir en actos de acoso laboral o sexual.

Ejecutar actos que pongan en riesgo la seguridad de las personas, la seguridad del
paciente, o los bienes de la empresa.

Incumplir las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, bioseguridad, o negarse
a utilizar los elementos de proteccion personal.

Dormir en horas de trabajo

Operar equipos, vehiculos o herramientas sin autorizaciéon o sin la capacitaciéon
requerida.

Daniar, deteriorar, perder o dar uso inadecuado a los bienes, equipos o instalaciones
de la empresa.

Hacer uso indebido de sistemas de informacion, redes, equipos tecnoldgicos o
correo corporativo, incluyendo descargas, instalaciones o accesos no autorizados.
Utilizar internet, celulares, o dispositivos electronicos para actividades no
relacionadas con el trabajo de forma excesiva o que afecte el desempefio laboral.
Usar los celulares corporativos para fines distintos a los relacionados con el trabajo.
Usar equipos electronicos personales (celulares, audifonos) en las &reas de
produccién.
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25.

26.

217.
28.

29.
30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.
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Portar medios de distraccién durante el trabajo, tales como radios, revistas, libros,
juegos, periddicos o teléfonos celulares en actividades distintas a las propias del
cargo.

Compartir, prestar, ceder o divulgar a terceros las credenciales de acceso (usuario
y contrasefia), llaves criptograficas, tokens o cualquier mecanismo de autenticacion
a los sistemas, redes, aplicaciones, correo institucional o bases de datos de la
empresa o de los clientes institucionales.

Cambiar turnos, abandonar el puesto de trabajo o retirarse sin autorizacién o sin la
debida entrega del turno al compariero que le sucede

Incumplir las normas, guias, protocolos, politicas y procedimientos institucionales.
Incumplir las normas de calidad, seguridad del paciente y registro adecuado de la
informacion clinica.

Recibir beneficios personales de proveedores o realizar compras personales a
través de ellos.

Ocultar, no reportar o encubrir incidentes, eventos adversos, fallas o actos
irregulares.

Generar conflictos de interés o no declararlos oportunamente.

Utilizar el nombre, imagen o informacién de la empresa para fines personales o no
autorizados.

Realizar actividades que afecten el buen nombre, reputacibn o imagen de la
institucion.

Negarse injustificadamente a recibir comunicaciones laborales o firmar constancias
de recibido.

No asistir sin justificacion a capacitaciones o actividades obligatorias programadas
por la empresa.

Entregar en forma indebida su puesto de trabajo al trabajador que por algin motivo
deba reemplazarlo temporal o permanentemente

Incumplir las obligaciones contractuales, reglamentarias o legales aplicables.
Realizar cualquier conducta que constituya falta disciplinaria conforme a la ley, el
contrato de trabajo o el presente reglamento.

Ingresar, retirar o transportar equipos, medicamentos, insumos, dispositivos
médicos, documentos u objetos personales que puedan generar confusion con los
bienes institucionales, sin el debido registro, autorizacién o control por parte del lider
del area o del personal de seguridad.

Retirar de las instalaciones de la empresa medicamentos, insumos, dispositivos
médicos, equipos o cualquier otro bien, sin la autorizacién expresa y los controles
establecidos por la institucion.

Realizar publicaciones en redes sociales 0 medios digitales que afecten o puedan
afectar la imagen, reputacion, confidencialidad o buen nombre de la institucion, sus
usuarios o colaboradores.

Tomar fotografias, grabaciones o capturas de pantalla dentro de las instalaciones o
durante la prestacion del servicio, sin autorizacion previa, especialmente cuando
involucren pacientes, historia clinica o informacién sensible.

Divulgar, comentar, compartir, publicar, transmitir o filtrar a cualquier persona o
medio (compafieros, terceros, redes sociales, medios de comunicacion,
comunicaciones digitales, grupos de WhatsApp o cualquier otro canal) la
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45.
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informacién reservada relacionada con: (i) denuncias o quejas por acoso sexual,
acoso laboral, discriminacion o cualquier conducta antiética; (ii) actuaciones del
Comité de Convivencia Laboral o del Comité Verificador en el marco de su
competencia; (iii) la identidad, datos personales o informacion sensible de quejosos,
denunciantes, testigos, declarantes o presuntos responsables; (iv) las pruebas,
declaraciones, recomendaciones, conciliaciones o decisiones adoptadas en el
marco de los procedimientos. La obligacion de confidencialidad subsiste incluso
después de la terminacién del contrato de trabajo, conforme a la Ley 1010 de 2006,
la Ley 2365 de 2024, la Resolucion 3461 de 2025 y al Procedimiento institucional
GMC PRC 020

En cargos asistenciales o aquellos que impliquen riesgo para la seguridad de
pacientes, usuarios 0 terceros, esta conducta serda considerada falta grave o
gravisima, pudiendo dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

Realizar cualquier conducta constitutiva de acoso sexual, ya sea verbal, no verbal o
fisica (favores sexuales a cambio de beneficios laborales (quid pro quo), actos de
contacto fisico no consentido, comentarios, insinuaciones, chistes o expresiones de
contenido sexual no deseado, mensajes, imagenes o contenido sexual sin
consentimiento.

Generar ambientes laborales hostiles, intimidantes, humillantes o actos de
discriminacién por razones de razones de género, orientacion sexual, identidad de
género, raza, religion, discapacidad u otras condiciones.

Tomar represalias contra cualquier persona que presente una queja o participe en
un proceso.

Divulgar informacién confidencial relacionada con denuncias de acoso sexual.

CAPITULO XVIII

ESCALAS DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este

reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales, en contrato de trabajo o
circulares que emita el empleador. (art. 114, C.S.T).

Péarrafo 1. Procedimiento para aplicar sanciones. En todas las actuaciones para aplicar
sanciones disciplinarias, se deberan aplicar las garantias del debido proceso, esto es, como
minimo los siguientes principios: dignidad, presuncion de inocencia, in dubio pro
disciplinado, proporcionalidad, derecho a la defensa, contradiccién y controversia de las
pruebas, intimidad, lealtad y buena fe, imparcialidad, respeto al buen nombre y a la honra,
y non bis in idem. También se debera aplicar como minimo el siguiente procedimiento:

1.
2.

3.

Comunicacién formal de la apertura del proceso al trabajador o trabajadora.

La indicacion de hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso, la cual
deberé ser por escrito.

El traslado al trabajador o trabajadora de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los hechos, conductas u omisiones del proceso.
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4. La indicacion de un término durante el cual el trabajador o trabajadora pueda
manifestarse frente a los motivos del proceso, controvertir las pruebas y allegar
las que considere necesarias para sustentar su defensa el cual en todo caso no
podré ser inferior a 5 dias. En caso de que la defensa del trabajador frente a los
hechos, conductas u omisiones. que motivaron el proceso sea verbal, se hara un
acta en la que se transcribira la versién o descargos rendidos por el trabajador.

5. EI pronunciamiento  definitivo  debidamente  motivado identificando
especificamente la(s) causa(s) o motivo(s) de la decision.

6. De ser el caso, la imposicion de una sancion proporcional a los hechos u
omisiones que la motivaron.

7. La posibilidad del trabajador de impugnar la decision.

Este procedimiento debera realizarse en un término razonable atendiendo al principio de
inmediatez, sin perjuicio de que esté estipulado un término diferente en Convencion
Colectiva, Laudo Arbitral o Reglamento Interno de Trabajo.

El trabajador con discapacidad deberd contar con medidas y ajustes razonables que
garanticen la comunicacién y comprension reciproca en el marco del debido proceso.

Este RIT sera publicado, mediante la fijacion de dos (2) copias en caracter legible, en dos
(2) sitios distintos y a través de medio virtual, tanto en la pagina web de la empresa, y/o se
enviara a los trabajadores por correo electrénico quienes podran acceder en cualquier
momento a este documento.

Art. 61. El incumplimiento de algunas obligaciones o la violacion de alguna de las
prohibiciones o faltas sefialadas en este reglamento o en el contrato individual, siempre que
a juicio de GESTION SALUD IPS S.A.S, no constituya justa causa para dar por terminado
el contrato de trabajo por parte de ella, dara lugar a la aplicacion de alguna de las siguientes
medidas:

a. Amonestacidén-Retroalimentacion: Consiste en la advertencia verbal o escrita
gue el jefe inmediato hace al funcionario que comete una violacion leve en sus
obligaciones laborales, la misma debe ir acompafiada de compromisos. La sola
amonestacion no se considera sancion.

b. Llamada de atencion: Se hace por escrito en caso de que el trabajador cometa
una nueva falta leve o en caso de que a juicio de GESTION SALUD IPS S.A.S.
la naturaleza de la falta asi lo haga aconsejable.

c. Suspensién Disciplinaria: GESTION SALUD IPS S.A.S. podra imponerla en
caso de faltas o violacion de deberes laborales por parte del trabajador, que a
juicio de ella no ameriten terminacion del contrato de trabajo con justa causa. La
suspension disciplinaria no podra exceder de ocho (8) dias por la primera vez ni
de dos (2) meses en caso de reincidencia de cualquier grado.

d. Multa: Es la sanciébn monetaria que se le impone al trabajador que comete una
falta y no puede exceder la quinta parte del salario de un dia y sélo se causara
por faltas o por retardo en el trabajo.

Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de los trabajadores, asi:
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1. Leves.
2. Graves.

La Calificacién de las faltas: La levedad o gravedad de las faltas la determinara la Direccion
de Talento Humano con acompafamiento del asesor juridico y la Gerencia General
atendiendo los siguientes criterios:

a) El grado de culpabilidad

b) La afectacion del servicio

c¢) El nivel jerarquico del infractor

d) La trascendencia de la falta

e) El perjuicio ocasionado a la Organizacion

f) La reiteracién de la conducta

g) Los motivos determinantes de la conducta y la intencién de la misma
h) Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta

Art. 62. Se consideran faltas leves aquellas conductas que no generan un perjuicio grave
a la empresa, a los usuarios o al servicio, y daran lugar a las siguientes sanciones
disciplinarias, previa aplicacién del debido proceso:

1. Relacionadas con acoso sexual o discriminacion:

Comentarios inapropiados aislados sin reiteracion

Uso de lenguaje sexista no reiterado

Conductas irrespetuosas de baja intensidad sin contacto fisico
Incumplimiento de deberes de respeto en interacciones laborales

2. Retardos injustificados: El retardo injustificado en la hora de entrada superior
a cinco (5) minutos, cuando no cause perjuicio significativo al servicio, dara
lugar a:

Primera vez: Amonestacion escrita 0 multa hasta la quinta parte del salario diario.
Segunda vez: Suspension hasta por tres (3) dias.

e Reincidencia: Suspension hasta por ocho (8) dias.
Paragrafo: El tiempo no laborado podra ser descontado del salario o compensado
conforme a la programacion del servicio.

3. Ausencia parcial injustificada: La inasistencia injustificada a una parte de la
jornada laboral (mafiana o tarde), cuando no cause perjuicio relevante, dara
lugar a:

e Primera vez: Suspension hasta por tres (3) dias.
e Reincidencia: Suspension hasta por ocho (8) dias.
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4. Ausencia total injustificada (sin impacto grave): La inasistencia injustificada
a la totalidad de la jornada o turno asignado, cuando no genere afectacion
grave al servicio, dara lugar a:

e Primera vez: Suspension hasta por seis (6) dias.
e Reincidencia: Suspensién hasta por ocho (8) dias.

5. Incumplimiento leve de obligaciones: EI incumplimiento leve de las
obligaciones, prohibiciones, funciones, procedimientos o politicas
institucionales, que no cause perjuicio grave, dara lugar a:

e Primera vez: Amonestacion escrita.
e Reincidencia: Suspensién entre tres (3) y ocho (8) dias.

Paragrafo 1 — Multas: Las multas que se impongan no excederan la quinta parte del
salario de un (1) dia y se aplicaran conforme a la normatividad laboral vigente. Los
valores recaudados por este concepto se destinardn a programas de bienestar de
los trabajadores.

Paragrafo 2 — Gradualidad: La imposicion de sanciones atendera a criterios de
proporcionalidad, reincidencia, gravedad de la falta y circunstancias de modo,
tiempo y lugar.

Paragrafo 3 — Debido proceso: Ninguna sancién serd aplicada sin garantizar el
derecho de defensa, contradiccion y debido proceso del trabajador, conforme a la
normatividad vigente.

Paragrafo 4 — La suspension al trabajo no impide que la empresa prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar.

Paragrafo 5 — Una falta se considerard comprobada:

1. Por la confesién verbal o escrita del respectivo trabajador.

2. Por declaracion fidedigna de personas distintas del trabajador, ya sean extrafias o
dependientes de la entidad.

3. Por cualquier medio de prueba legalmente admitido

Si transcurrido un (1) afio después de haber incurrido el trabajador en una de las faltas del
articulo precedente y no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma falta en
el mismo afio, la nueva falta sera catalogada como la primera para efectos de aplicacion de
la sancion respectiva.

Art. 63. Faltas graves y justas causas de terminacion: Ademas de las causales establecidas
en el Codigo Sustantivo del Trabajo, constituyen faltas graves y daran lugar a la terminacion
del contrato de trabajo las siguientes:
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Divulgar, sustraer, alterar o utilizar indebidamente informacion confidencial de la
empresa, pacientes, usuarios o terceros, incluyendo historia clinica, datos
personales, informacion financiera, técnica o administrativa.

Apropiarse, sustraer, utilizar o dar uso indebido a dineros, medicamentos, insumos,
equipos, documentos o cualquier bien de la empresa o de terceros relacionados con
esta.

Incurrir en negligencia, omisién, inoportunidad o actuacién indebida que
comprometa la seguridad del paciente o la calidad en la atencion.

Alterar, omitir, falsificar o registrar de manera indebida la informacion en la historia
clinica o sistemas institucionales.

Solicitar, recibir o aceptar dadivas, beneficios o ventajas indebidas de pacientes,
usuarios o proveedores.

Incurrir en actos de fraude, falsedad, adulteracion de documentos o informacion.
Inasistir al trabajo por dos (2) dias consecutivos 0 mas de cinco (5) no consecutivos
en un periodo de sesenta (60) dias sin justificacion.

Abandonar el puesto de trabajo o el turno asignado sin autorizacion, especialmente
en areas asistenciales.

Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad de las personas, la seguridad del
paciente o los bienes de la empresa.

Incumplir gravemente las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo o
bioseguridad.

Presentarse o permanecer en el trabajo bajo efectos de alcohol o sustancias
psicoactivas.

Portar armas dentro de las instalaciones sin autorizacién legal.

Hacer uso indebido de los sistemas de informacion, redes, equipos tecnologicos o
correo corporativo, afectando la seguridad de la informacion.

Incurrir en incumplimiento grave de las obligaciones contractuales, reglamentarias
o funciones asignadas, que cause perjuicio significativo a la empresa o al servicio.
Reincidir en faltas leves o graves, demostrando incumplimiento reiterado de sus
deberes.

Incurrir en actos de violencia, acoso laboral o sexual, maltrato o conductas que
afecten gravemente la convivencia laboral o la atencion a usuarios.

Actuar en beneficio propio o de terceros en conflicto con los intereses de la empresa.
Participar, encubrir o facilitar actividades ilicitas que afecten a la empresa o0 a sus
usuarios.

Divulgar informacion o realizar publicaciones que afecten la imagen, reputacién o
confidencialidad de la empresa o sus usuarios.

Manipular, retirar o utilizar medicamentos, insumos o dispositivos médicos sin
autorizacion o fuera de los procedimientos establecidos.

Negarse injustificadamente a auditorias, controles o verificaciones institucionales.
Ejercer funciones asistenciales sin contar con la habilitacion, inscripcion,
certificacion o autorizacion legal vigente, o permitir que terceros no autorizados
realicen actividades propias del cargo.

Suplantar identidad, prestar claves, usuarios o permitir el uso de accesos a sistemas
institucionales por terceros no autorizados.




24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

GestionSalud _u
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Administrar medicamentos sin orden médica, alterar dosis, omitir registros o
incumplir protocolos de seguridad del paciente.

No reportar, ocultar o alterar informacion relacionada con eventos adversos,
incidentes o fallas en la atencion.

Abandonar la atenciobn de pacientes o el servicio asignado sin garantizar la
continuidad del cuidado.

Tratar, divulgar o usar datos personales o sensibles sin autorizacion o por fuera de
los fines permitidos.

Publicar contenido que vulnere la confidencialidad de pacientes, exponga
informacién clinica o afecte la reputacion institucional.

Negarse injustificadamente a prestar atencién en situaciones de urgencia o
emergencia.

Manipular turnos, no presentarse o generar vacios en la prestacion del servicio que
afecten la continuidad asistencial.

Mantener relaciones que generen conflicto de interés en linea de autoridad o incurrir
en acoso laboral o sexual.

Suministrar informacién falsa u ocultar informacion a entes de control, auditorias
internas o externas.

Actuar en nombre de la institucién sin autorizacién o comprometerla en actuaciones
no autorizadas.

Alterar registros de asistencia, turnos, incapacidades o reportes de tiempo.

Simular accidentes laborales, enfermedades o incapacidades con el propésito de
obtener beneficios econdmicos, evitar tareas o perjudicar a la empresa.

Permitir que practicantes o estudiantes realicen funciones sin supervisién o fuera
del alcance permitido.

Realizar cualquier conducta constitutiva de acoso sexual, ya sea verbal, no verbal o
fisica (Insinuaciones sexuales reiteradas, Invitaciones persistentes no deseadas,
comentarios sexuales ofensivos reiterados, Envio de contenido sexual no solicitado,
Actos de discriminacion en decisiones laborales, Generar ambiente hostil o
intimidante, Revictimizacion o represalias)

Paragrafo: La calificacion de la falta como grave atendera a la naturaleza de la conducta,
su impacto, la reincidencia y el perjuicio causado a la empresa, a los usuarios o al servicio.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALLAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

En cumplimiento de la normatividad laboral vigente, el Reglamento Interno de Trabajo, el
Cadigo Sustantivo del Trabajo y las directrices establecidas en la Circular 048 de 2026
relacionadas con las garantias del debido proceso disciplinario, GESTION SALUD IPS
establece los siguientes lineamientos frente a la gestion de memorandos, llamados de
atencion y procedimientos disciplinarios:
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Art. 64. Para comprobar faltas y aplicar sanciones disciplinarias se seguira el
procedimiento sefialado a continuacion:

1. Conocimiento y verificacion de la situacion o hecho: El superior inmediato una vez
haya tenido conocimiento o haya recibido informacién de la comisién de un hecho
violatorio de las normas contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo
o Contrato de trabajo, previa verificacion de la comision de los hechos y conocida la
version del trabajador implicado, podra emitir, las sanciones respectivas, siempre y
cuando estas correspondan a faltas leves, incumplimientos operativos menores o
situaciones relacionadas con el desarrollo habitual de las funciones que conlleven a
la emisibn de amonestacion, llamado de atencion, emitir memorandos,
observaciones o requerimientos escritos orientados al mejoramiento, a los cuales
sumara un acta de compromiso y se hara seguimiento a su cumplimiento

En estos casos:
e El memorando tendréa caracter preventivo, formativo o correctivo.
e No constituye una sancion disciplinaria.
« No genera antecedente disciplinario automatico.
e No requiere apertura formal de proceso disciplinario.
e No implica formulacion de cargos ni diligencia de descargos.
e Sufinalidad principal sera dejar constancia institucional de la situacion presentada
y promover el mejoramiento del desempefio o conducta observada.

No obstante, se recomienda dejar evidencia escrita de la socializacién y conocimiento del
colaborador frente al memorando emitido.

2. Estos memorandos constituyen una herramienta de direccionamiento, control y
ejercicio de la subordinacion laboral por parte del empleador, conforme a la facultad
legal establecida en el articulo 23 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, relacionada con
la posibilidad de exigir el cumplimiento de 6rdenes e instrucciones respecto al modo,
tiempo, cantidad y ejecucion del trabajo.

Cuando exista reincidencia en faltas leves previamente advertidas mediante memorandos
o cuando el comportamiento evidencie incumplimientos reiterativos, desobediencia,
afectacion del servicio, incumplimiento de obligaciones contractuales o conductas que
puedan constituir falta disciplinaria, la situacibn podra escalar a un procedimiento
disciplinario formal.

En estos casos, la instituciobn podra iniciar el correspondiente proceso disciplinario
garantizando el debido proceso, el derecho de defensa y contradiccion del trabajador.
Dependiendo de la gravedad de la conducta, antecedentes y reincidencia, podran
aplicarse medidas disciplinarias tales como:

e Llamado de atencion escrito.
e Amonestacion disciplinaria.
e Suspension disciplinaria.
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Terminacién de contrato por justa causa

Investigacion del hecho e inicio de proceso de descargos: El superior inmediato una
vez haya tenido conocimiento o haya recibido informacién de la comisién de un hecho
violatorio de las normas contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo
o Contrato de trabajo, comunicara inmediatamente de lo sucedido a la direccién de
talento humano, en aquellos casos que se evidencie reiteracion en la conducta del
trabajador o a simple vista el hecho u omision sea considerado una falta grave o
gravisima de acuerdo con la escala de faltas y sanciones contemplada en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, caso en el cual, se dard inicio al procedimiento
sancionatorio por parte de la Direccion de talento humano ordenando la citacién a
descargos del trabajador, a quien en el acto de citacién, se le informara por escrito
sobre los motivos que originan el descargo y sobre los hechos sobre los cuales
versara, ademas de presentar las pruebas que respaldan la investigacion, dejando
claridad, que el trabajador podra presentar, aportar o solicitar las pruebas que estime
convenientes y pertinentes para el ejercicio de su defensa. En caso de que el
empleador identifique una nueva prueba posterior a la comunicacién formal, debera,
para garantizar el derecho de defensa, informar y dar un nuevo tiempo para preparar
gue el trabajador prepare su defensa. Una vez escuchado al trabajador en descargos
y recepcionadas las pruebas solicitadas, se emitira la decision respectiva.

Suspensidn provisional: Procedera frente a faltas moderadas o graves debidamente
comprobadas, especialmente cuando la conducta impligue incumplimiento
significativo de las obligaciones laborales, afectacion del servicio, incumplimiento de
normas institucionales, violacion de protocolos, riesgos para la seguridad de
pacientes o colaboradores, reincidencia o desobediencia reiterada.

La suspension disciplinaria podra imponerse hasta por el término permitido por la
legislacion laboral vigente y conforme a los limites establecidos en el Reglamento
Interno de Trabajo y el Codigo Sustantivo del Trabajo.

Durante el término de la suspension disciplinaria no habré lugar al pago de salario,
sin perjuicio de las demés consecuencias legales aplicables.

Art. 65. Toda sancion disciplinaria deberd imponerse mediante escrito motivado que
debera notificarse personalmente dentro de los cinco (5) dias siguientes al de su
expediciobn o por correo electronico, a la direccion aportada por el trabajador. No
producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.)

Art.

CAPITULO XX TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

66. TERMINACION DE LA RELACION CONTRACTUAL: seran causales de

terminacion de la relacion laboral con justa causa por parte del empleado ademas del
incumplimiento de los deberes, obligaciones y prohibiciones descritos en los articulos 42,
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58 y 62, las que las partes convienen en tener como justas causas suficientes para

Ejecutar actos de negligencia, omisién o imprudencia que pongan en riesgo la vida,
integridad o seguridad del paciente.

Abandonar la atencién de pacientes o el servicio sin garantizar la continuidad del
cuidado.

Administrar medicamentos o realizar procedimientos sin cumplimiento de protocolos
0 sin autorizacion.

Divulgar, alterar, ocultar o utilizar indebidamente informacion confidencial, historia
clinica o datos personales.

Permitir el uso de claves, accesos o sistemas institucionales por terceros.

Incurrir en actos de fraude, falsedad documental, adulteracion de informacién o
registros.

Solicitar o recibir dadivas, beneficios o ventajas indebidas.

Apropiarse o hacer uso indebido de bienes, dineros, medicamentos o recursos de
la empresa.

Participar, encubrir o facilitar actividades ilicitas dentro o fuera de la empresa que
afecten su operacion o reputacion.

Se prohibe a los trabajadores presentarse, permanecer o desempefiar sus
funciones bajo los efectos de alcohol, sustancias psicoactivas o cualquier sustancia
que altere sus condiciones fisicas, mentales o psicomotrices.

Portar armas sin autorizacion legal o institucional.

Inasistir al trabajo por dos (2) dias consecutivos 0 mas de cinco (5) no consecutivos
sin justificacion.

Abandonar el puesto de trabajo o el turno asignado, especialmente en servicios
asistenciales.

Incurrir en actos de violencia, acoso laboral o sexual, maltrato o conductas que
afecten gravemente la convivencia laboral o la atencion a usuarios.

Utilizar el cargo o funciones para beneficio propio o de terceros en perjuicio de la
empresa 0 sus usuarios.

Incurrir en violacion grave de las obligaciones contractuales, reglamentarias o
institucionales.

Reincidir en faltas leves o graves previamente sancionadas.

Ejecutar actos u omisiones que pongan en riesgo la seguridad de las personas, los
bienes o la operacion de la empresa.

Divulgar informacion o realizar publicaciones que afecten la imagen, reputacién o
confidencialidad de la empresa o sus usuarios.

Negarse injustificadamente a auditorias, controles o requerimientos institucionales
0 de autoridades.

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

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 curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El
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despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no
exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales
derivadas de la enfermedad

23.La renuncia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades
para evitar enfermedades o accidentes

24. Ejercer funciones asistenciales sin cumplir requisitos legales, o con licencias
vencidas, o permitir que otro lo haga.

25. Suplantar identidad o permitir uso de usuarios, contrasefias o firmas.

26. No reportar, ocultar o alterar eventos adversos o incidentes.

27. Negarse injustificadamente a atender pacientes en condiciones de urgencia.

28. Alterar, eliminar o registrar informacion clinica falsa o incompleta.

29. Uso o divulgacion indebida de datos personales o sensibles.

30. Generar o participar en acciones que afecten la continuidad del servicio de salud.

31. Alterar turnos o generar vacios que afecten la atencion.

32. Relaciones sentimentales o conductas que generen conflicto de interés en lineas de
mando.

33. Ocultar o alterar informacion ante auditorias o autoridades.

34. Actuar en nombre de la empresa sin autorizacion o comprometerla pablicamente.

35. Realizar cualquier conducta constitutiva de acoso sexual, ya sea verbal, no verbal o
fisica (Acoso sexual comprobado, Contacto fisico no consentido - tocamientos,
roces, agresion-, Chantaje sexual - quid pro quo-, Amenazas o coercion de caracter
sexual, Conductas que puedan constituir delito -violencia sexual-, Reincidencia en
conductas graves, Represalias contra denunciantes, Abuso de poder con fines
sexuales)

Paragrafo 1: La calificacion de la falta como grave o gravisima se realizara teniendo en
cuenta su impacto, la afectacién al servicio, la seguridad del paciente, el perjuicio causado
y la reincidencia.

Paragrafo 2: La Direccion de Talento Humano, o quien haga sus veces, estara facultada
por la empresa para recibir quejas, realizar investigaciones internas, citar a descargos,
recaudar pruebas, documentar actuaciones y adelantar el procedimiento disciplinario
conforme al Reglamento Interno de Trabajo, garantizando el debido proceso, el derecho de
defensa y contradiccion del trabajador.

En ausencia temporal o definitiva del director(a), podra actuar quien sea designado
formalmente por la Gerencia o quien haga sus veces dentro de la estructura organizacional.

La persona delegada tendrid las mismas facultades para citar, escuchar descargos,
recaudar pruebas y emitir recomendaciones disciplinarias, garantizando el debido proceso.

La decision final sobre la imposicion de sanciones disciplinarias o terminacion del contrato
de trabajo podra ser adoptada por la Gerencia o por las personas delegadas por la empresa
para tal fin.
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Paragrafo 3. Para proceder a la terminacion del contrato de trabajo establecido en el
articulo 64 del Codigo Sustantivo de Trabajo, la Empresa le podra informar por escrito al
trabajador de manera presencial, o en su defecto comunicard a la Ultima direccion
registrada de correo electronico, dentro de los sesenta (60) dias siguientes a la terminacion
del contrato, el estado de pago de las cotizaciones de seguridad Social y parafiscalidad
sobre los salarios de los ultimos tres (3) meses anteriores a la terminacién del contrato,
adjuntando los comprobantes de pago que los certifiquen. Sin embargo, la Empresa podra
pagar las cotizaciones durante los sesenta (60) dias siguientes, con los intereses de mora.

Cuanto se decida terminar el contrato con justa causa, el colaborador tendra las minimas
garantias constitucionales, tales como: (i) comunicar de manera clara y especifica los
motivos del despido, sin posibilidad de alegar hechos distintos posteriormente; (ii) brindar
al trabajador la oportunidad real de ser escuchado; (iii) adoptar la decision con inmediatez;
(fv) fundamentar el despido en una causal legal efectivamente configurada, de forma
objetiva y proporcional; y (v) actuar con respeto, buena fe y garantizando la dignidad del
trabajador, incluyendo el preaviso cuando sea legalmente exigible.

Paragrafo 4. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025, el trabajador que
desee terminar su contrato de trabajo por decision unilateral debera notificar al empleador
Su renuncia con una antelacion minima de treinta (30) dias calendario, mediante
comunicacion escrita y firmada.

Este preaviso tiene como finalidad permitir a la empresa garantizar la continuidad del
servicio, organizar el proceso de entrega y cierre de funciones, y preparar la incorporacion
de un reemplazo.

Requisitos de la carta de renuncia:

Fecha de redaccion

Nombre completo y cargo del trabajador

Manifestacion clara y voluntaria de su decision de terminar el contrato
Fecha exacta del ultimo dia de labores (con al menos 30 dias de antelacion)
Firma del trabajador

Paragrafo 5. Constituyen justa causa para dar por terminado el contrato de trabajo, de
conformidad con el Codigo Sustantivo del Trabajo, la comision de conductas de acoso
sexual, discriminacion o violencia basada en género debidamente comprobadas en el
marco del procedimiento interno, especialmente cuando impliguen abuso de poder,
contacto fisico no consentido, chantaje sexual, reiteracién de conductas o afectacion grave
a la dignidad de la persona.
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CAPITULO XXI

RECLAMOS, PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Art. 67. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
empresa el cargo de Direccién de Talento Humano, quien los oira y resolvera en justicia y
equidad.

Art. 68. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo.

Garantias del debido proceso

Todo procedimiento disciplinario debera desarrollarse bajo los principios de:
e Legalidad.

Proporcionalidad.

Razonabilidad.

Imparcialidad.

Derecho de defensa.

Debido proceso.

Presuncion de buena fe.

La institucion garantizara al colaborador:
e Conocimiento claro de los hechos.
o Espacio de descargos.
e Presentacion de pruebas y explicaciones.
o Decision motivada y proporcional.

La persona trabajadora vinculada a un proceso o investigacion disciplinaria tendra derecho
a interponer los recursos o medios de impugnacion frente a cualquier decision que le
resulte desfavorable, en garantia del debido proceso y el derecho de defensa.

Estos mecanismos aseguran al trabajador la posibilidad real y efectiva de controvertir,
aclarar o solicitar revision de las decisiones disciplinarias adoptadas por la institucion, asi
como presentar las pruebas y argumentos que considere pertinentes para su defensa.

La persona trabajadora vinculada a un proceso disciplinario podra ejercer los siguientes
mecanismos de defensa e impugnacion frente a decisiones que considere desfavorables:

Derecho de Descargos
Corresponde a la oportunidad que tiene el trabajador para ser escuchado antes de la
imposicion de cualquier medida disciplinaria, pudiendo:

e Exponer su version de los hechos.

e Presentar explicaciones.
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e Solicitar o aportar pruebas.
o Controvertir las pruebas existentes.
e Ser asistido, si asi lo considera, por un acompafante o representante.

Recurso de Reposicion

Es el mecanismo mediante el cual el trabajador solicita a la misma autoridad o persona
que emitié la decision disciplinaria que revise, modifique o revoque la medida adoptada,
cuando considere que existen errores de hecho, valoracién o procedimiento.

Este recurso debera presentarse con maximo 5 dias posteriores a la sancién disciplinaria
interpuesta

Recurso de Apelacion

Consiste en la posibilidad de gque una instancia superior dentro de la organizacion revise
la decision disciplinaria adoptada en primera instancia, garantizando imparcialidad y doble
revision de la medida impuesta.

La apelacién podra interponerse frente a sanciones disciplinarias formales, especialmente
cuando impliquen suspensién o medidas que afecten significativamente las condiciones
laborales del trabajador.

Solicitud de Revision o Reconsideracion

El trabajador podra solicitar revision de la decisién cuando aporte hechos nuevos, pruebas
adicionales o situaciones no valoradas inicialmente que puedan modificar la decision
adoptada.

Derecho de Contradiccién Probatoria, Durante el proceso disciplinario, el trabajador
tendré derecho a:

e Conocer las pruebas existentes.

o Controvertirlas.

e Solicitar nuevas pruebas.

o Presentar testigos o soportes documentales.

4. Constancias y registros
La institucion podré dejar constancias documentales relacionadas con:
e Memorandos preventivos.
e Requerimientos de cumplimiento.
e Seguimiento de compromisos.
e Retroalimentaciones.
e Reuniones de mejoramiento.
e Actas de socializacion.

Estas constancias hardn parte del seguimiento administrativo y organizacional
correspondiente, sin que ello impligue automaticamente la imposicion de una sancion
disciplinaria.

CAPITULO XXII
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MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ART 69. PROHIBICION DE LA DISCRIMINACION, EL ACOSO Y LA VIOLENCIA
LABORAL

Con base en los articulos 17 al 20 de la Ley 2466 de 2025, y en concordancia con la Ley
1010 de 2006, Ley 1257 de 2008, Ley 2365 de 2024 y convenios internacionales ratificados
por Colombia, la empresa garantiza un entorno laboral libre de toda forma de violencia,
acoso y discriminacién, y adopta las siguientes disposiciones:

1. Limites al ejercicio de la subordinacion (Art. 17): El ejercicio de la subordinacién laboral
no podrda, en ningln caso:
e Afectar la dignidad, el honor o los derechos fundamentales del trabajador
e Ser utilizado para ejercer control basado en sexo, identidad de género, orientacion
sexual, raza, etnia, nacionalidad, discapacidad, edad, religion, ideologia politica,
condicion econdmica o de salud, ni por pertenecer a una organizacion sindical
e Desconocer tratados internacionales sobre derechos humanos laborales ratificados
por Colombia

2. Prohibicién expresa de practicas discriminatorias (Art. 18) las siguientes conductas:

e Discriminar a mujeres o personas con identidades de género diversas por razones
personales, nombres identitarios u orientacién sexual

e Exigir a trabajadoras embarazadas la realizacion de labores que puedan afectar su
salud o la del feto

e Despedir o presionar la renuncia de trabajadores por razones politicas, religiosas,
raciales, de salud fisica 0 mental, o por pertenecer a minorias étnicas o de género

e Limitar la libertad religiosa o politica del trabajador cuando esta no interfiera con el
ejercicio del cargo

e Discriminar a personas victimas de violencia de género

5. Garantia de entornos laborales libres de violencia y acoso (Art. 19): La empresa se
compromete a prevenir, atender y sancionar cualquier comportamiento que pueda
constituir:

e Violencia fisica, psicolédgica, econdmica, sexual o simbdlica en el &mbito laboral

e Acoso laboral, acoso sexual, acoso por razén de género o violencia por prejuicio

e Comportamientos inaceptables por parte de cualquier persona que tenga relacion
con el entorno de trabajo: trabajadores, supervisores, clientes, proveedores o
terceros.
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Estas conductas no pueden incluso ocurrir dentro o fuera del lugar de trabajo, en espacios
presenciales o virtuales, incluyendo chats, correos electrénicos, plataformas digitales o
redes sociales relacionadas con funciones laborales.

5. Acciones de prevencion y atencion (Art. 20): La empresa adoptara medidas integrales
para:
e Disefiar e implementar protocolos, comités y rutas de atencién en caso de acoso o
violencia laboral, en especial por razén de género
e Garantizar la no repeticion de conductas que vulneren los derechos laborales
e Participar en la construccién e implementacién de la politica publica nacional contra
el acoso y la discriminacién laboral, formulada por el Ministerio del Trabajo

Estas acciones se ejecutaran en coordinacién con las normas existentes y tendran enfoque
diferencial, de género y de derechos humanos.

Toda persona vinculada laboralmente (empleados, aprendices, pasantes, voluntarios,
personas en busqueda de empleo, ex trabajadores y terceros) esta protegida por estas
medidas, sin importar su tipo de vinculacién o posicion jerarquica. Gestién Salud trabaja
baja una cultura inclusiva, cuyo enforque principal es la prevencion, identificacion y atencion
del acoso laboral, acoso sexual y discriminacion contra las personas de los sectores
sociales LGBTIQ+ en el ambito laboral.

ART. 70. ACOSO SEXUAL: Se entiende por acoso sexual toda conducta de naturaleza o
connotacién sexual, no consentida, que tenga como propésito o efecto afectar la dignidad
de una persona, generar intimidacién, hostigamiento, persecucion o crear un ambiente
laboral ofensivo, degradante o humillante.

El acoso sexual podra presentarse en relaciones de poder de tipo vertical u horizontal y
podra estar mediado por factores como la edad, el sexo, el género, la orientacion o identidad
sexual, la posicion laboral, social o econémica.

Ambito de aplicacion: Se entendera que las conductas de acoso sexual hacen parte del
contexto laboral, independientemente del tipo de vinculacion, e incluyen a trabajadores,
empleadores, contratistas, practicantes, proveedores y demas personas que interactien en
el entorno de trabajo.

Se considerard que la conducta ocurre en el contexto laboral cuando se presente, entre
otros, en los siguientes escenarios:
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a) En el lugar de trabajo o en cualquier espacio donde se desarrollen las funciones,
incluyendo modalidades como trabajo remoto, teletrabajo o trabajo en casa.

b) En espacios asociados al trabajo, tales como areas de descanso, alimentacion,
vestuarios o instalaciones sanitarias.

c) Durante desplazamientos, viajes, capacitaciones, eventos o actividades relacionadas con
el trabajo.

d) A través de medios de comunicacion relacionados con la actividad laboral, incluidos
medios digitales y tecnoldgicos.

e) En los trayectos entre el domicilio y el lugar de trabajo, cuando la conducta sea cometida
por una persona vinculada al entorno laboral.

f) En alojamientos suministrados por el empleador, cuando aplique.

Paragrafo 1 — Naturaleza de la conducta: El acoso sexual laboral constituye una falta grave
y podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa, sin perjuicio de
las acciones legales a que haya lugar.

Paragrafo 2 — Ruta de atencion: Las conductas de acoso sexual no seran tramitadas por el
Comité de Convivencia Laboral y deberan ser gestionadas conforme al procedimiento
especial establecido en el presente reglamento y a las rutas legales ante las autoridades
competentes.

- Procedimiento para la atencién de presuntos casos de acoso sexual laboral

La empresa adoptara un procedimiento especial para la atencion de presuntos casos de
acoso sexual laboral, conforme a la normatividad vigente, garantizando la proteccién de la
dignidad humana, la confidencialidad, el debido proceso y la no revictimizacion.

1. Competencia: Las conductas de acoso sexual laboral no serdn competencia del Comité
de Convivencia Laboral, en razén a su naturaleza no conciliable, y seran gestionadas
directamente por la empresa a través del area de Talento Humano o quien haga sus veces.

2. Recepcion de la denuncia: La empresa recibira las denuncias de manera verbal o
escrita, a través de los canales institucionales definidos, sin exigir formalidades especificas.

Talento Humano
Jefe inmediato (quien debera escalar inmediatamente)
e Cualquier lider o miembro directivo.

e Correos institucionales:
direcciontalentohumano@agqestionsaludips.com
sequridadysalud@gestionsaludips.com
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Teléfonos:

3235673714 - SST

3236736973 — Coord. SST
3213259672 — Dir. Gestion Humana

3. Registro de la denuncia: Toda denuncia debera documentarse en un Formato de
Reporte de Acoso Sexual, que contenga como minimo:

Datos del denunciante (si desea identificarse)
Datos del presunto agresor

Descripcion de los hechos

Fecha, lugar y contexto

Evidencias disponibles

Identificacién de testigos (si aplica)

Este registro tendra caracter confidencial.

4. Medidas inmediatas de proteccién: Una vez conocida la situacion, la empresa
adoptard medidas preventivas orientadas a:

Evitar el contacto entre las partes, cuando sea necesario
Ajustar turnos, funciones o ubicacion laboral

Proteger la integridad de la persona afectada

Garantizar no revictimizacion

Activar acompafiamiento psicolégico o juridico

Estas medidas no constituyen sancién disciplinaria.

5.Canalizacién a autoridades competentes: Cuando los hechos puedan constituir una
conducta punible, la empresa informara al trabajador sobre su derecho a presentar
denuncia ante la Fiscalia General de la Nacion y facilitara la activacion de dicha ruta, a
través de los canales oficiales, sin perjuicio del proceso interno disciplinario.

6. Actuacién interna: Sin perjuicio de la actuacion de las autoridades competentes, la
empresa podra adelantar las actuaciones disciplinarias correspondientes, conforme al
presente reglamento, garantizando el debido proceso, confidencialidad, enfoque de género
y el derecho de defensa.

7. Prohibicion de conciliacién: Las conductas de acoso sexual laboral no seran objeto de
conciliacion, mediacion ni intervencion del Comité de Convivencia Laboral.

8. Confidencialidad y proteccidon: La empresa garantizara la confidencialidad de la
informacion, la proteccién de la dignidad de las personas involucradas y la prohibicién de
cualquier forma de represalia.
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9. Articulacién con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo: La atencion de estos
casos se articulard con el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo,
especialmente en lo relacionado con la gestidn del riesgo psicosocial.

Paragrafo 1: El incumplimiento de la obligacion de reportar o de atender adecuadamente
estas situaciones podra generar responsabilidades disciplinarias.

Paragrafo 2: El procedimiento aqui establecido no sustituye las competencias de las
autoridades judiciales ni administrativas, a quienes corresponde la investigacion y sancion
de las conductas constitutivas de delito.

Art. 71. ACOSO LABORAL: Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o
superior jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,
generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

El acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes modalidades generales:

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

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

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

4. Entorpecimiento laboral: toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o
inutilizacién de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o
pérdida de informacién, el ocultamiento de correspondencia o0 mensajes electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la

seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.
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CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumird que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes
conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias;

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de palabras
soeces o con alusién a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica
o0 el estatus social;

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compaferos de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los comparieros de
trabajo;

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

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;
h) La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

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

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

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

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

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

En los demas casos no enumerados en este articulo, la autoridad competente valorara,
segun las circunstancias del caso y la gravedad de las conductas denunciadas, la
ocurrencia del acoso laboral descrito en el articulo 60.

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

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

Tomando como base la circular 026 de 2023 del Ministerio del Trabajo, se entenderan como
algunas expresiones de acoso sexual las siguientes, mas aln cuando las personas a las
gue estan dirigidas se identifican pertenecientes a los sectores sociales LGBTIQ+:

a) Observaciones sugerentes y/o desagradables, comentarios sobre la apariencia, aspecto
o condicién sexual de la persona trabajadora y abusos verbales deliberados de contenido
libidinoso.

b) Formas denigrantes u obscenas de dirigirse a una persona,

c) Bromas sexuales.

d) Preguntas, descripciones o0 comentarios sobre fantasias, preferencias vy
habilidades/capacidades sexuales.

e) Gestos obscenos, silbidos o miradas impudicas.

f) Arrinconar o buscar deliberadamente quedarse a solas con la persona de forma
innecesaria.

g) Contacto fisico no solicitado y deliberado, o acercamiento fisico innecesario con
connotaciones sexuales.

h) Invitaciones persistentes para participar en actividades sociales o ludicas, aunque la
persona objeto de estas haya dejado claro que resultan no deseadas e inoportunas.

i) Invitaciones o presiones para concertar citas o encuentros sexuales.

j) Demandas o peticiones de favores sexuales, relacionadas o no, de manera directa o
indirecta, a la carrera profesional, la mejora de las condiciones de trabajo o a la
conservacion del puesto de trabajo.

k) Comunicaciones o envio de mensajes por cualquier medio, fisico o virtual, de caracter
sexual y ofensivo.

[) Usar y/o mostrar imagenes, graficos, vifietas, fotografias 0 dibujos de contenido
sexualmente explicito o sugestivo.

m) Difusién de rumores sobre la vida sexual de las personas.

n) Preguntar sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre la vida sexual.

0) Manifestar preferencias indebidas con base al interés sexual hacia una persona

p) Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus funciones u otras medidas
disciplinarias por rechazar proposiciones de caracter sexual,
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q) Agresiones fisicas de caracter sexual.

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

a) Las exigencias y ordenes, necesarias para mantener la disciplina en los cuerpos que
componen las Fuerzas Publica conforme al principio constitucional de obediencia debida;

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

c) La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e
institucional;

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

e) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucién,
cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en la operacion de la empresa o la institucion;

f) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato
de trabajo, con base en una causa legal 0 una justa causa, prevista en el Cédigo Sustantivo
del Trabajo o en la legislacién sobre la funcién publica.

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

h) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 & 57
del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan los articulo 59 y 60 del
mismo Cadigo.

i) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

j) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacién disciplinaria aplicable a los servidores publicos.

Paragrafo 1. Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las peticiones de
colaboracion a que se refiere éste articulo deberan ser justificados, fundados en criterios
objetivos y no discriminatorios.

Paragrafo 2. SUJETOS Y AMBITO DE APLICACION DE LA LEY. Pueden ser sujetos
activos o autores del acoso laboral:
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La persona natural que se desemperfie como gerente, jefe, director, supervisor o cualquier
otra posicion de direccibn y mando en una empresa u organizacidon en la cual haya
relaciones laborales regidas por el Codigo Sustantivo del Trabajo;

La persona natural que se desempefie como superior jerarquico o tenga la calidad de jefe
de una dependencia;

La persona natural que se desempefie como trabajador o empleado. Son sujetos pasivos o
victimas del acoso laboral;

Los trabajadores o empleados vinculados a una relacién laboral,

Los jefes inmediatos cuando el acoso provenga de sus subalternos. Son sujetos participes
del acoso laboral:

La persona natural que como empleador promueva, induzca o favorezca el acoso laboral;

La persona nhatural que omita cumplir los requerimientos o amonestaciones que se profieran
por los Inspectores de Trabajo en los términos de la presente ley.

Art. 72. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
empresa constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva conviviente,
gue promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Art. 73. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la empresa ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006 y ley 2365 de 2024, que
incluye campafias de divulgacién preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre
el contenido de dichas normativas, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso sexual y laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo para la evaluacion periédica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen
trato al interior de la empresa, habiéndose destinado como interlocutor a la Directora
de Talento Humano.

3. Disponer de los recursos financieros y técnicos necesarios para su funcionamiento.

4. Otorgar a los integrantes del Comité de Convivencia Laboral, los tiempos requeridos
para el desarrollo de sus funciones, durante la jornada laboral.
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5. Desarrollar medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, con el fin de
promover un excelente ambiente de convivencia laboral, fomentando relaciones
sociales positivas, el bienestar y la salud mental de todas y todos los trabajadores.

6. Realizar acciones de prevencion, visibilizando el acoso laboral desde una perspectiva
de género, incluyendo las violencias contra las mujeres, las causas que las originan;
estereotipos, prejuicios de género.

7. Disefo y aplicacion de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin de:

a. Establecer, mediante la construccion conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente.

b. Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion
con situaciones empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos y

c. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

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

Art. 74. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las conductas de
acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende
desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza conciliatoria
sefaladas por la ley para este procedimiento:
1. Laempresatendra un Comité de convivencia laboral, compuesto por representantes
del empleador y de las y los trabajadores, con sus respectivos suplentes, de acuerdo
a los centros de trabajo y nimero de empleados en cada uno de ellos. Este no podra
conformarse con trabajadoras o trabajadores a los que se les haya formulado una
gueja de acoso laboral, o que hayan sido victimas de acoso laboral, en el afio anterior
a su conformacion, se elegird un presidente y secretario por mutuo acuerdo entre
sus integrantes.

El Comité de Convivencia Laboral es una instancia preventiva de acoso laboral
independiente en su funcionamiento que contribuye a proteger a los trabajadores contra los
riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, su rol es preventivo,
orientador, conciliador y canalizador, por lo anterior, el comité no determina si hay acoso
laboral.

PARAGRAFO 1°: en cumplimiento de este articulo en GESTION SALUD S.A.S el comité
cumplira las veces de Comité de convivencia laboral.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades
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Los Comité de Convivencia laboral deben cumplir con las funciones sefaladas en la
normatividad, las cuales deben ser realizadas dentro de los siguientes términos, y tiempos
establecidos por la resolucién 3461 de 2025 Ministerio del Trabajo, garantizando el derecho
al debido proceso y los principios de Celeridad, Eficacia, Imparcialidad y Confidencialidad,
asi:

1. Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule
gueja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al
interior de la entidad publica o empresa privada.

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

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las
controversias; y formular un plan de mejora concertando entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de
la confidencialidad.

5. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion o a las Personerias Distritales
y Municipales, de acuerdo con la circunscripcion territorial, tratAndose del sector publico.
En el sector privado el Comité de Convivencia Laboral informara a la alta direccion de la
empresa, cerrara el caso y la o el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

6. Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité de
Convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia Laboral a las dependencias de gestién del talento humano y Seguridad y Salud
en el Trabajo.

8. Elaborar informes trimestrales y un (1) informe anual sobre la gestion del Comité de
Convivencia Laboral que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccién empresa.

PARAGRAFO 1. En los casos de acoso sexual y en lo pertinente a la Ley 2365 de 2024
"Por medio de la cual se adoptan medidas de prevencién, protecciéon y atencion del acoso
sexual en el ambito laboral y en las instituciones de educacion superior en Colombia y se
dieran otras disposiciones" el Comité de Convivencia no es el competente. ya que estas
conductas no son conciliables.

PARAGRAFO 2. El procedimiento preventivo para la resolucion de las quejas de acoso
laboral no podré extenderse por un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias calendario,
contados a partir de la fecha en que se reciba la queja formal; por lo tanto, los tiempos aqui
detallados no son acumulativos. Estos términos deberan ser definidos en cada caso, de
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acuerdo con las capacidades de los Comités de Convivencia Laboral de cada entidad
publica o empresa privada.

El Comité de Convivencia Laboral es distinto e independiente del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST). Ambos comités cumplen funciones
diferenciadas y no son intercambiables. Esta separaciéon se establece en
cumplimiento estricto de la Resolucion 3461 de 2025.

Procedimiento interno aplicable. El procedimiento detallado para la recepcion,
valoracién, investigacion y resolucion de los casos se encuentra consignado en el
documento Procedimiento para la Prevencién, Atencion e Investigacion del Acoso Laboral,
el cual es parte integral del Sistema de Gestidn de la empresa y desarrolla los principios y
rutas establecidos en el presente capitulo.

Se relaciona a continuacién un resumen:

No. Responsable Actividad (Descripcidn)
Informar sobre el posible acoso laboral:
Diligenciar y firmar el formato para quejas convivencia laboral
1. Trabajador Hacer llegar el formato a la secretaria del Comité de
afectado Convivencia Laboral por medio fisico o a través del correo
Cualquier lider electrénico:
o miembro de la comiteconvivencia.laboral24@gmail.com

institucion.
Recibir formato:
2. Secretaria del Firmar el recibido de la queja en el formato si este es
Comité de presentado en fisico y en caso del correo responder el mismo
Convivencia confirmando recibido, e informar al trabajador afectado el
Laboral tiempo que tomard iniciar el proceso el cual sera de maximol5
dias hébiles.
Convocar el Comité de Convivencia Laboral:
3. Secretaria del Realizar la convocatoria a los miembros del Comité de
Comité de Convivencia Laboral para revision de caso.
Convivencia
Laboral

Ver completo en Procedimiento para la Prevencion, Atencidén e Investigacion del Acoso
Laboral
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CAPITULO XXl
TELETRABAJO

Art. 75. La empresa podra celebrar contratos de teletrabajo con personas que desemperfien
sus actividades, utlizando como soporte las tecnologias de la informacion y la
comunicacion —TIC— para el contacto entre el trabajador y empleador, sin requerirse la
presencia fisica del trabajador en las instalaciones de la Empresa.

Art. 76. Las modalidades de la ejecucion del teletrabajo puede revestir una de las siguientes
formas:

e Teletrabajo autonomo: el trabajador elige su lugar de trabajo (como su casa u otro
sitio externo) y solo asiste ocasionalmente a la empresa.

e Teletrabajo movil: sin lugar de trabajo fijo, el colaborador se moviliza segun lo
requiera.

e Teletrabajo hibrido: combina trabajo desde casa (minimo 2-3 dias a la semana) y
presencial, alternado segun jornada.

e Teletrabajo transnacional: el contrato se celebra en Colombia, pero el trabajador
reside en otro pais. El empleador debe garantizar un seguro de salud internacional
y cubrir las prestaciones economicas bajo el Sistema de Seguridad Social
Colombiano.

e Teletrabajo temporal o emergente: por situaciones excepcionales como
emergencias sanitarias o desastres, sin afectar otras modalidades como el trabajo
en casa.

e ay el resto del tiempo lo hacen en la Empresa.

Art. 77. Con el fin de permitir y facilitar la implementacién del teletrabajo como una forma
de organizacion laboral, los teletrabajadores deberan tener en cuenta las indicaciones
efectuadas por la Institucion y en especial aquellas contenidas en el presente Reglamento
para el manejo de los equipos y programas que se entreguen (articulo 5° Decreto 0884 de
2012).

Los teletrabajadores deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el
adecuado uso de equipos y programas entregados:

a) Los elementos que se entreguen a los teletrabajadores seran responsabilidad directa y
personal de éstos.

b) Sélo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por parte
de los teletrabajadores en desarrollo del contrato de trabajo con la Institucion.

c) Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la Institucion imparta para el
uso adecuado de los equipos y programas.

d) Se deberd garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar dafios.

e) Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los equipos y
programas que se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles y de uso exclusivo
de los teletrabajadores.

f) Los teletrabajadores deberdn mantener la confidencialidad y reserva de las contrasefias
suministradas para el acceso a los equipos y programas.
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g) Aquellas contenidas en las politicas internas que existan en la Institucion.

PARAGRAFO. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes determinadas se
constituye como una falta grave y una violacion a las obligaciones y prohibiciones que rigen
los contratos de trabajo entre los teletrabajadores y la Instituciébn, en atencion a lo
establecido en el literal a) del articulo 7° del Decreto Ley 2351 de 1965, norma que subrog6
el articulo 62 del C.S.T. ARTICULO 59. Los teletrabajadores y en general todos los
trabajadores de la Universidad deberan garantizar de forma integra la confidencialidad y
reserva de la informacion a la que tengan conocimiento en ejecucién de sus funciones, la
cual en todo caso sélo podra ser utilizada como desarrollo de su contrato de trabajo (articulo
5° Decreto 0884 de 2012).

PARAGRAFO PRIMERO. Se prohibe expresamente a todos los trabajadores: revelar,
suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer, transferir y en
general utilizar, directa o indirectamente, en favor propio o de otras personas, en forma total
o parcial, cualquiera que sea su finalidad, la informacién confidencial o propiedad intelectual
de la Institucion a la cual hayan tenido acceso, o de la cual hayan tenido conocimiento en
desarrollo de su cargo o con ocasién de este.

PARAGRAFO SEGUNDO. El incumplimiento de cualquier forma de lo estipulado en el
presente articulo sera considerado como falta grave de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 6° del articulo 7° del Decreto 2351 de 1965. ARTICULO 60. En materia de
seguridad y prevision de riesgos profesionales, el teletrabajo operara al interior de la
Institucion teniendo en cuenta lo establecido en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, y las sugerencias efectuadas por la Administradora de
Riesgos Laborales, asi como el COPASST de la Institucion (Articulo 8° Decreto 0884 de
2012).

Art. 78. La Empresa reconocera a sus teletrabajadores las prestaciones sociales y demas
acreencias laborales consagradas en la legislacion laboral vigente, asi como los incluira en
el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y demés programas preventivos
gue se adelanten y facilitara la participacion en las actividades del comité paritario de salud
ocupacional.

Se crea el auxilio de conectividad que reemplaza el auxilio de transporte cuando el
trabajador devengue hasta 2 SMMLYV y labore en modalidad de teletrabajo.

e Es equivalente al auxilio de transporte vigente.

e No constituye salario, pero si base para liquidar prestaciones sociales.

e No se pueden recibir ambos auxilios simultaneamente.

CAPITULO XXIV
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RIESGOS PSICOSOCIALES

Art 79. GESTION SALUD IPS S.A.S dara cumplimiento a los lineamientos establecidos en
la normativa vigente en materia de riesgos psicosociales, garantizando la identificacion,
evaluacion, prevencion, intervencién y monitoreo de los factores de riesgo psicosocial y sus
efectos en la salud de los trabajadores, en articulacion con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

1. Identificacién y evaluacién: La empresa realizar4 de manera periddica la identificacion y
evaluaciéon de los factores de riesgo psicosocial, mediante instrumentos validados,
conforme a la normatividad vigente, incluyendo:

Condiciones intralaborales
Condiciones extralaborales
Estrés laboral

Carga mental y emocional

2. Intervencidn y prevencion: Con base en los resultados obtenidos, la empresa disefiaréa e
implementara programas de intervencion orientados a:

Prevencién del estrés laboral y sindrome de agotamiento (burnout)
Promocion de la salud mental

Fortalecimiento del clima organizacional

Prevencién del acoso laboral y sexual

Gestion de la carga laboral y emocional

3. Enfoque diferencial: La empresa adoptard medidas especificas segun la naturaleza del
cargo, especialmente en:

e Personal asistencial con exposicion a carga emocional
e Turnos rotativos y nocturnos
e Areas criticas o de alta demanda

4. Gestion de fatiga y carga laboral: La empresa implementarq estrategias para la
prevencion de la fatiga laboral, incluyendo:

Control de jornadas y turnos
Pausas activas y descansos
Rotacion equitativa de turnos
Seguimiento a cargas de trabajo

5. Ruta de atencién individual: Cuando se identifiquen casos de afectacion en salud mental,
la empresa podré:

e Activar rutas de atencion psicosocial
e Remitir a valoracion médica o psicoldgica
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e Implementar medidas de ajuste laboral temporal
6. Responsabilidades

De la empresa:
e Implementar el sistema de gestién psicosocial
e Garantizar recursos y seguimiento
De los trabajadores:
e Participar en evaluaciones
e Reportar factores de riesgo
e Cumplir las recomendaciones emitidas

7. Seguimiento y mejora continua: La empresa realizard seguimiento periédico a las
medidas implementadas, con el fin de evaluar su efectividad y realizar los ajustes
necesarios.

8. Entornos laborales flexibles: GESTION SALUD IPS S.A.S podra adoptar politicas de
bienestar orientadas a la flexibilidad laboral, incluyendo, cuando sea viable, el ingreso de
animales de compainiia (perros y gatos), siempre que:

e No afecte la bioseguridad ni la seguridad del paciente
e No interfiera con la prestacion del servicio
e Cumpla con protocolos internos definidos por la empresa

9. Animales de apoyo emocional o asistencia: El ingreso de animales de asistencia o apoyo
emocional estara permitido cuando:

e Exista certificacion emitida por profesional de salud
e No se comprometan condiciones sanitarias
e Se cumplan los lineamientos internos y normativos

Paragrafo 1: Las medidas adoptadas en materia de riesgos psicosociales deberan priorizar
la proteccion de la salud mental de los trabajadores sin afectar la seguridad del paciente ni
la continuidad del servicio.

Paragrafo 2: El incumplimiento de las disposiciones relacionadas con la gestién del riesgo
psicosocial podré dar lugar a las medidas disciplinarias correspondientes.

CAPITULO XXV
DESCONEXION LABORAL

Art. 80. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 2191 de 2022, la desconexién laboral
se define como el derecho que tienen todos los trabajadores a no ser contactados, por
cualquier medio o herramienta, tecnoldégica o no, para asuntos relacionados con su
actividad laboral, por fuera de su jornada ordinaria 0 maxima legal de trabajo, durante sus
periodos de descanso, licencias o vacaciones.
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En virtud de lo anterior, GESTION SALUD IPS S.A.S. se abstendra de formular 6rdenes,
requerimientos o solicitudes laborales fuera de la jornada de trabajo.

Garantia del derecho: La empresa garantizard el ejercicio efectivo del derecho a la
desconexion laboral, el cual inicia una vez finalizada la jornada laboral, permitiendo al
trabajador el disfrute pleno de su tiempo de descanso, vida personal y familiar.

El ejercicio de este derecho se armonizara con la naturaleza del cargo, las condiciones del
servicio y las particularidades del sector salud.

Nota aclaratoria: El contacto ocasional, esporadico y justificado fuera de la jornada laboral
no constituye, por si mismo, una conducta de acoso laboral. No obstante, cuando dicha
conducta sea reiterada, injustificada y demostrable, podra ser considerada como una
conducta constitutiva de acoso laboral, conforme a la normatividad vigente.

Excepciones: Se exceptian del derecho a la desconexion laboral:

1. Los trabajadores que desempefien cargos de direccidn, confianza y manejo.

2. Aguellos que, por la naturaleza de sus funciones, deban contar con disponibilidad
previamente definida.

3. Situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que requieran la intervencién del
trabajador para garantizar la continuidad del servicio o la atencién de situaciones
criticas en la operacion.

Paragrafo. En todos los casos, las excepciones deberan ser justificadas, proporcionales y
no podran constituirse en una practica permanente o habitual.

Mecanismos de reporte y atencion: Los trabajadores que consideren vulnerado su derecho
a la desconexion laboral podran reportarlo a través de los canales institucionales definidos
por la empresa:

° (;omité de Convivencia Laboral
e Area de Talento Humano
o Jefe inmediato

Medios de reporte:

e Correo electrénico: direcciontalentohumano@gestionsaludips.com y
seguridadysalud@gestionsaludips.com

e Formato de reporte quejas (comite de convivencia laboral)

e Pégina de gestion salud (reporte de eventos de SST)

La empresa debera:
a) Recepcion y evaluacion del caso: Se analiza la situacion reportada, verificando las
circunstancias de tiempo, modo y lugar, asi como la posible afectacion al derecho a la
desconexion laboral.
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b) Determinacién: Se analizara la situacion y verificar si existié justificacion (excepciones)
* Evento ocasional: Se realiza retroalimentacion preventiva al lider o area involucrada,
promoviendo el respeto por los tiempos de descanso.
* Evento justificado: Cuando obedezca a situaciones excepcionales propias del servicio,
debidamente soportadas, se documenta y se cierra el caso.
* Evento reiterado: Se remite al Comité de Convivencia Laboral para su analisis, pudiendo
constituir una conducta de acoso laboral conforme a la hormatividad vigente.
c) Acciones y seguimiento: Se establecen compromisos, acciones de mejora y seguimiento
para garantizar el respeto al derecho a la desconexién laboral y prevenir la recurrencia de
la situacion.
d)Emitir recomendaciones o medidas correctivas

e) Iniciar proceso disciplinario si hay lugar

PARAGRAFO 1: En atencion a la naturaleza del servicio en salud, podran presentarse
excepciones al derecho a la desconexion laboral en situaciones relacionadas con
urgencias, continuidad del servicio, disponibilidad asistencial o eventos criticos. Estas
deberan ser justificadas, proporcionales, ocasionales y no constituir una practica
permanente, conforme a la Ley 2191 de 2022.

La empresa dara respuesta inicial al trabajador dentro de un término razonable de 5 a 10
dias y realizara seguimiento hasta el cierre del caso.

Se garantizara:
e Confidencialidad del reporte
e Prohibicién de represalias
e Proteccion frente a afectaciones laborales derivadas del reporte

Responsabilidad de los lideres: Los jefes, coordinadores y demas con personal a cargo
seran responsables de:

e Respetar el derecho a la desconexion laboral
e Abstenerse de generar requerimientos fuera de la jornada laboral sin justificacion
e Garantizar una adecuada planificacion del trabajo

El incumplimiento de estas obligaciones podra dar lugar a las medidas disciplinarias
correspondientes.

Seguimiento y control: se implementaran mecanismos de seguimiento y control para
verificar el cumplimiento del derecho a la desconexion laboral, especialmente en areas con
turnos, disponibilidad o servicios criticos.

Incumplimiento: ElI desconocimiento injustificado del derecho a la desconexién laboral
constituird una falta disciplinaria, conforme a lo establecido en el presente reglamento.
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Paragrafo final: En los cargos asistenciales y operativos propios del sector salud, el derecho
a la desconexién laboral debera armonizarse con la continuidad del servicio y la seguridad
del paciente, sin que ello impligue su desconocimiento ni afectacion desproporcionada.

, CAPITULO ESPECIAL 1. '
GARANTIA, USO Y PROTECCION DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y DATOS
PERSONALES

Art. 81. GESTION SALUD IPS S.A.S., en desarrollo de sus actividades de alimentacion
institucional y con el fin de garantizar la seguridad de la informacion, la adecuada prestacion
del servicio a sus clientes institucionales hospitalarios y la proteccién de sus activos, podra
implementar mecanismos tecnoldgicos de control, tales como: sistemas de videovigilancia
mediante circuito cerrado de television (CCTV); grabaciéon de llamadas telefonicas
corporativas; monitoreo de correos electrénicos institucionales; uso y monitoreo de
dispositivos mdviles corporativos y aplicaciones de mensajeria corporativa (incluyendo
grupos de WhatsApp laborales); redes informéticas y sistemas de informacion de la
empresa; sistemas biométricos para control de acceso o registro de jornada; lectores de
codigos de barras y sistemas de trazabilidad de bandejas y dietas; y demas herramientas
tecnolégicas que se implementen conforme a las necesidades operativas y de seguridad.

1. Finalidad del monitoreo: El monitoreo y control de los medios tecnolégicos tendra como
finalidad:
e Garantizar la seguridad de la informacién
Proteger los activos de la empresa
Verificar el adecuado uso de herramientas de trabajo
Prevenir conductas indebidas o ilicitas
Asegurar la calidad y seguridad en la prestacion del servicio de salud

2. Alcance del uso: Los medios tecnoldgicos, correos electrénicos institucionales, equipos
de computo, dispositivos moviles, redes informéticas, accesos a sistemas y demas
herramientas suministradas por la empresa son herramientas de trabajo de propiedad y
administracion exclusiva de Gestion Salud S.A.S., y deberan ser utilizados exclusivamente
para fines laborales relacionados con el cargo desempefiado. El trabajador no podra
usarlos con fines personales, comerciales propios o de terceros, ni para almacenar,
transmitir o reproducir contenido ajeno a la actividad laboral.

3. Monitoreo y control: La empresa podra realizar actividades de verificacion, revision y
monitoreo sobre los medios tecnoldgicos utilizados por los trabajadores, en cualquier
momento y de manera razonable y proporcional al fin perseguido, respetando en todo caso
la dignidad humana y los derechos fundamentales del trabajador. Las actividades de
monitoreo seran previamente informadas al personal mediante el presente Reglamento, los
contratos de trabajo y las comunicaciones institucionales que correspondan, en
cumplimiento del principio de transparencia.

4. Proteccién de datos personales (Habeas Data): El tratamiento de los datos personales
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de los trabajadores, aspirantes, ex trabajadores, contratistas, clientes, pacientes,
proveedores y demas titulares se realizara conforme a la Constitucion Politica, la Ley 1581
de 2012, el Decreto 1377 de 2013, el Decreto 1074 de 2015, la Ley 1751 de 2015 (datos
sensibles en salud), la Ley 23 de 1981 (secreto profesional médico aplicable a informacién
de pacientes), la Circular Externa 001 de 2023 de la Superintendencia de Industria y
Comercio y demés normatividad vigente, garantizando:

a. La confidencialidad, integridad, disponibilidad y seguridad de la informacion durante
todo su ciclo de vida (recoleccién, almacenamiento, uso, circulacion y supresion).

b. Eluso de los datos Unicamente para las finalidades autorizadas por el titular o por la ley.

c. Laaplicacién de medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas razonables y
proporcionales al riesgo, conforme al Procedimiento institucional GHM PRC 002
"Procedimiento de Tratamiento de Datos Personales" y al Aviso de Privacidad de la
empresa.

d. La proteccion reforzada de los datos sensibles, especialmente los relacionados con la
salud de los pacientes de los clientes institucionales hospitalarios (informacién sobre
dietas terapéuticas, condiciones médicas, alérgenos, restricciones alimentarias) y con
datos biométricos de los trabajadores.

La aplicacion de medidas de seguridad administrativas, técnicas y fisicas

5. Derechos de los titulares: Los trabajadores, como titulares de la informacién, podran
ejercer los derechos de:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales
Solicitar prueba de la autorizacion otorgada

Ser informados sobre el uso de sus datos

Presentar consultas y reclamos

A través de los canales definidos en la Politica de Tratamiento de Datos Personales de la
empresa.

6. Autorizacion y conocimiento: Con la suscripcion del contrato de trabajo y/o la
aceptacion del presente reglamento, el trabajador declara conocer y aceptar el uso de los
medios tecnoldgicos y el tratamiento de sus datos personales conforme a las finalidades
aqui establecidas.

Limitaciones: La empresa se abstendra de realizar monitoreo en espacios que vulneren la
intimidad del trabajador, tales como bafios, vestidores u otros espacios privados.

Esta limitacion se establece en garantia del derecho fundamental a la intimidad consagrado
en el Art. 15 de la Constitucién Politica y desarrollado por la jurisprudencia constitucional
(Sentencias T-405 de 2007, T-916 de 2014 y SU-420 de 2019).
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8. Deber de confidencialidad: El trabajador debera garantizar la reserva y confidencialidad
estricta de la informacién a la que tenga acceso en virtud de sus funciones, incluyendo: (i)
datos personales de compaferos, clientes, pacientes, proveedores y terceros; (ii)
informacion clinica de los pacientes de los clientes institucionales hospitalarios
(diagndsticos, dietas terapéuticas, condiciones de salud, datos sensibles bajo Habeas Data
en salud conforme a la Ley 1751 de 2015); (iii) informacion administrativa, comercial,
financiera, contractual, operativa y estratégica de la empresa; (iv) procedimientos internos,
manuales, indicadores, claves, contrasefas y cualquier informacion reservada del Sistema
Integrado de Gestion. El deber de confidencialidad subsiste aln después de terminada la
relacion laboral conforme al Art. 58 numeral 2 del CST.

Paragrafo 1: El uso indebido de los medios tecnolégicos, el acceso no autorizado a la
informacién, la vulneracion de la confidencialidad o el incumplimiento de las politicas de
tratamiento de datos personales constituira falta disciplinaria, conforme a lo establecido en
el presente reglamento.

Politica: GESTION SALUD IPS S.A.S. garantiza la proteccién de los datos personales de
sus trabajadores, usuarios, proveedores y demas terceros, conforme a la normativa vigente
en materia de habeas data.

El tratamiento de los datos personales se realizara con fines legitimos relacionados con la
prestacion de servicios de salud, la gestién administrativa, laboral y contractual, asi como
el cumplimiento de obligaciones legales.

La empresa podré tratar datos personales, incluidos datos sensibles como los relacionados
con la salud, garantizando en todo caso su confidencialidad, seguridad y uso restringido.
Los titulares de la informacion tendran derecho a:

Conocer, actualizar y rectificar sus datos personales
Solicitar prueba de la autorizacion otorgada

Ser informados sobre el uso de sus datos

Presentar consultas y reclamos

Estos derechos podran ejercerse a través de los canales definidos por la empresa.

El tratamiento de los datos personales se regira por la Politica de Tratamiento de Datos
Personales adoptada por la empresa, la cual hace parte integral del presente reglamento.

Paragrafo 2: El uso indebido de la informacion, la vulneracion de la confidencialidad o el

incumplimiento de las disposiciones sobre proteccion de datos personales constituira falta
disciplinaria, conforme a lo establecido en el presente reglamento.

CAPITULO ESPECIAL 2.




GestionSalud _u
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

POLITICA DE PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS Y OTRAS ADICCIONES

Art. 82. En GESTION SALUD IPS, somos conscientes de que la prevencion es fundamental
para garantizar la seguridad, el bienestar y la salud de todos nuestros colaboradores,
trabajadores en misién, aprendices y contratistas. En cumplimiento de la hormativa vigente
y en el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, reconocemos
que el consumo de alcohol, tabaco, sustancias psicoactivas y el uso de dispositivos
electronicos de fumar (cigarrillos electronicos o vapeadores) afectan el desempefio seguro
y la salud.

Por lo anterior, se establecen las siguientes prohibiciones:

> Presentarse a laborar o desempefar sus funciones bajo la influencia de alcohol,
sustancias psicoactivas, alucinégenas, enervantes o cualquier sustancia que afecte
su capacidad laboral.

» Consumir tabaco, cigarrillos electrénicos, vapeadores, bebidas alcohdlicas o
sustancias psicoactivas, alucinégenas o enervantes, dentro de las instalaciones,
durante la jornada laboral o en la prestacién del servicio.

> Hacer uso inadecuado de medicamentos formulados dentro de las instalaciones,
durante la jornada laboral o en la prestacion de servicios, cuando estos puedan
afectar el desempefio seguro de las labores.

> Portar, distribuir o comercializar bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas,
alucinégenas o enervantes, en el lugar de trabajo o durante la prestacion del
servicio. Se exceptla el manejo de sustancias psicoactivas cuando haga parte de
las funciones autorizadas en la prestacion de servicios de salud, asi como el
consumo de bebidas alcohdlicas en actividades recreativas o institucionales
previamente autorizadas por la organizacion, realizadas fuera de las instalaciones y
siempre que no se comprometa la seguridad de los procesos, el manejo de
medicamentos ni la atencién en salud.

> No informar al superior inmediato o al area de Seguridad y Salud en el Trabajo sobre
el uso de medicamentos que puedan generar riesgos en la ejecucion de sus
funciones.

Teniendo en cuenta lo anterior:

GESTION SALUD S.A.S. podra realizar pruebas de alcoholemia, alcoholimetria o deteccion
de sustancias psicoactivas (como cannabis, benzodiacepinas u opioides, entre otras) en el
marco de su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y programa de
prevencion de consumo de alcohol y drogas, con fines preventivos, especialmente en
cargos criticos o de alto riesgo, teniendo en cuenta La Resolucién 1843 de 2025.

Estas pruebas se aplicaran en los siguientes casos:
e Ingreso laboral y evaluaciones médicas periddicas.

e Sospecha fundada de consumo durante la jornada.
e Después de un accidente o incidente laboral.
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Trabajadores que desarrollen actividades de clase de riesgo alto

Cargos que impliquen riesgo para terceros 0 manejo de sustancias peligrosas,
(como personal de salud, conductores, operarios, personal de mantenimiento,
manipuladores de quimicos o armas).

Estas pruebas se aplicardn conforme al procedimiento establecido en el programa de
prevencién del consumo de alcohol y drogas, garantizando la reserva de la informacion y el
respeto a la dignidad del trabajador. Sin perjuicio de lo anterior, cuando se evidencien
situaciones asociadas a posible consumo problematico o dependencia, la empresa podra
activar las rutas de atencion en SST, remisién a valoracion médica y acompafnamiento
correspondiente, en el marco del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo o la aplicacion
de medidas disciplinarias, garantizando el debido proceso y atendiendo a la naturaleza del
cargo, el nivel de riesgo y las circunstancias segun sea el caso.

Articulacién con el Sistema Integrado de Gestidn. El presente Reglamento se articula
con el Sistema Integrado de Gestion de GESTION SALUD S.A.S., y en patrticular con los
siguientes documentos institucionales:

a) Politica Integrada de Gestion.

b) Politica de Prevencion del Acoso Laboral, Sexual y Discriminacion.

c) Politica de Prevencién del Consumo de Alcohol, Tabaco y Sustancias Psicoactivas.

d) Politica de Tratamiento de Datos Personales.

e) Procedimiento para la Prevencion y Manejo del Acoso Laboral, Acoso Sexual y
Discriminacién
f) Procedimientos de Gestion Humana

g) Codigo de Etica Empresarial y buen gobierno

h) Programa del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
conforme al Decreto 1072 de 2015.

CAPITULO XXV
PUBLICACIONES Y VIGENCIA

Art. 83. El presente Reglamento se publicard en cartelera de la empresa en la cual se
informard a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho reglamento,
fecha desde la cual entrara en aplicacion. (Art. 17 ley 1429 de 2010)

La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados, podran solicitar
al empleador dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que sus clausulas contravienen los articulos 108 Al 113 del
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Cédigo Sustantivo del Trabajo. Se publicara en las instalaciones de GESTION SALUD IPS
S.A.S., mediante la fijaciébn de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos de las sedes, en la pagina web de la empresa y envio a correos electrénicos

CAPITULO XXVI
DISPOSICIONES FINALES

Art.84. Desde la fecha que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa.

CAPITULO XXVII
CLAUSULAS INEFICACES

Art. 85. No producird ningun efecto las clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las
disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (articulo 109,
C.S.T)).

Cartagena, 15 de junio de 2026

/c_.) o é/ 'grawcé)

RICARDO VARGAS CARLOS ANDRES
Representante Legal




