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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SALUD VITALIA S.A.S
NIT. 901.601.329 - 5

CAPITULO I

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo es prescrito por la empresa SALUD
VITALIA S.A.S., sociedad por acciones simplificada identificada con NIT 901.601.329-5, con
domicilio principal en la Carrera 66 # 6-58, Barrio El Limonar, ciudad de Santiago de Cali,
Departamento del Valle del Cauca, en su Unica sede. SALUD VITALIA S.A.S. opera como
Institucion Prestadora de Servicios de Salud (IPS), habilitada ante la Secretaria de Salud
Departamental del Valle del Cauca, conforme a lo dispuesto en la Ley 100 de 1993, la Resolucién
3100 de 2019 y demas normas de habilitacién de servicios de salud vigentes.

El presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento para SALUD VITALIA S.A.S. y para todos
sus trabajadores, independientemente de su cargo, nivel jerarquico, modalidad de contratacién o
lugar de prestacion del servicio. Sus disposiciones forman parte integral de los contratos individuales
de trabajo celebrados o que se celebren en el futuro, salvo estipulaciones en contrario que, en todo
caso, Unicamente seran validas cuando sean mas favorables al trabajador, de conformidad con el
principio de favorabilidad consagrado en el articulo 21 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en SALUD VITALIA S.A.S., debe enviar
su hoja de vida al Proceso de Gestion Humana, quien definird su vinculacion de acuerdo al
Perfil del Cargo. Para su registro como aspirante, el candidato debe acompafar los siguientes
documentos basicos:

e Fotocopia de cédula de ciudadania o tarjeta de identidad, segun el caso.

e Cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afos, autorizacién escrita del Inspector de
Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad local.

e Fotocopia de diploma o acta de grado, certificados de experiencia y demas documentos
requeridos segun el cargo, conforme al Manual de Cargos y Perfiles vigente de SALUD
VITALIA S.A.S.

e Para los cargos del area asistencial que requieran habilitacion ante el sistema de salud:
certificado de inscripcion vigente en el Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud
(RETHUS), conforme a los articulos 18 y 23 de la Ley 1164 de 2007 vy el articulo 2.7.2.1.1.
del Decreto 780 de 2016.

e Para los cargos que exijan tarjeta profesional o matricula profesional: fotocopia del
documento respectivo.

e Antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales vigentes.
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PARAGRAFO 1: SALUD VITALIA S.A.S, se reserva el derecho de admisién y vinculacién de su
personal. Ademas, de solicitar a los candidatos los documentos complementarios que considere
necesarios para validar las competencias requeridas en el Perfil del Cargo.

PARAGRAFO 2: En SALUD VITALIA S.A.S, se encuentra prohibida la exigencia de formatos de
empleo, asi como tampoco la solicitud a los aspirantes de datos acerca de la religién que se profesa
o el partido politico al cual se pertenece, esto conforme al articulo 1° de la Ley 13 de 1972; de igual
manera esta prohibida la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, salvo que se trate
de actividades catalogadas como de alto riesgo (Convenio No. 111 de la OIT, articulo 43 de la
Constitucién Politica, Resolucidon No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de sida
(Decreto 1543 de 1997, articulo 21, compilado en el articulo 2.8.1.3.10 del Decreto 780 de 2016)
o la libreta militar (articulo 42 de la Ley 1861 de 2017).

ARTICULO 3. NingUn trabajador o candidato sera discriminado por motivos de género, orientacion
sexual, identidad de género, discapacidad, edad, nacionalidad, origen étnico, creencias religiosas o
estado civil. Todos los procesos de seleccién, contratacion, formacion, ascenso y permanencia se
realizaran con base en principios de igualdad, mérito y transparencia. Se prohibe ademas la
discriminacion por: condicidon socioecondmica, antecedentes judiciales sin relacion directa con el
cargo, situacion de desplazamiento forzado y condicién de salud no incapacitante, conforme al
articulo 1° y articulo 3° (art. 134A del Cddigo Penal) de la Ley 1482 de 2011, modificada por la Ley
1752 de 2015, y los articulos 16 y 17 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 4. SALUD VITALIA S.A.S., garantiza la igualdad de oportunidades para personas con
discapacidad. Se promovera la inclusién laboral activa, la eliminaciéon de barreras y la realizacidon
de ajustes razonables en los procesos de seleccion, vinculacion, evaluacidén y desarrollo profesional.
Ningun trabajador podra ser discriminado por razén de su condicion fisica, sensorial, intelectual o
psicosocial, conforme a los articulos 24 y 26 de la Ley 361 de 1997, la Ley 1618 de 2013 y el
numeral 13 del articulo 15 de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO III
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje es una modalidad especial de contrato laboral a término
fijo, regulada por el articulo 81 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 789 de 2002, el Decreto
933 de 2003, el Decreto 1072 de 2015, el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 y demas normas
concordantes, mediante la cual una persona natural desarrolla formacién tedrica y practica en una
entidad autorizada, a cambio de que una empresa patrocinadora proporcione los medios para
adquirir formacién profesional metddica y completa requerida en el oficio, actividad, ocupacién o
profesion, implicando el desempeno del aprendiz dentro del manejo administrativo, operativo,
comercial o financiero propios del giro ordinario de las actividades de SALUD VITALIA S.A.S. La
finalidad principal del contrato de aprendizaje es la formacion del aprendiz en una ocupacién, arte,
oficio o actividad relacionada con el desarrollo empresarial de la compafiia. La duracién maxima del
contrato, incluyendo prdérrogas, no podra superar tres (3) anos, conforme al articulo 21 de la Ley
2466 de 2025.
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ARTICULO 6. SALUD VITALIA S.A.S., podrad celebrar contratos de aprendizaje con personas
naturales que cumplan los requisitos legales establecidos por la normatividad vigente, en especial
la Ley 789 de 2002, las disposiciones del SENA vy el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025. No podran
ser vinculados como aprendices quienes hayan tenido previamente una relacion laboral con SALUD
VITALIA S.A.S.

ARTICULO 7. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito. En caso contrario, los servicios
prestados se entenderan regulados por las normas del contrato de trabajo, conforme al articulo 24
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 8. El contrato de aprendizaje contendré lo indicado en el articulo 2.2.6.3.2 del Decreto
1072 de 2015 y, como minimo, la siguiente informacién:
1. Nombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipo y nimero del documento de identidad del
aprendiz.
2. Estudios o clase de capacitacién académica que recibe o recibira el aprendiz.
3. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relaciéon de aprendizaje, programa y duracién del
contrato.
4. Duracién prevista de la relacidn de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica, sin
exceder en total tres (3) afios conforme al articulo 21 de la Ley 2466 de 2025.
5. Fecha prevista para la iniciacion y terminacién de cada fase.
6. Monto del apoyo de sostenimiento mensual, diferenciado por etapa conforme al articulo 21
de la Ley 2466 de 2025.
7. La obligacién de afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral segun la etapa del
contrato.
8. Derechos y obligaciones del patrocinador y el aprendiz.
9. Causales de terminacion de la relacién de aprendizaje.
10. Fecha de suscripcion del contrato.
11.Firmas de las partes.
PARAGRAFO 1. Los contratos de aprendizaje estaran sujetos a seguimiento, verificacién y control
por parte del SENA o de la autoridad competente, conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 9. SALUD VITALIA S.A.S. dard cumplimiento a la cuota de aprendizaje establecida
conforme al articulo 33 de la Ley 789 de 2002, de acuerdo con su planta de personal y la
normatividad vigente. En ejercicio de la facultad legal prevista en el articulo 34 de la Ley 789 de
2002, modificado por el articulo 23 de la Ley 2466 de 2025, SALUD VITALIA S.A.S. ha optado por
la monetizacion de la cuota de aprendizaje, realizando pagos mensuales al SENA equivalentes a uno
punto cinco (1,5) salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) por cada aprendiz que no
contrate, dentro de los plazos legales establecidos. Esta decisién no impide que en el futuro la
empresa opte por vincular aprendices directamente, caso en el cual aplicaran en su integridad las
disposiciones del articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 y demas normas concordantes.

ARTICULO 10. En el evento en que SALUD VITALIA S.A.S. opte por la vinculacién directa de
aprendices, reconocera el apoyo econdmico mensual conforme al articulo 21 de la Ley 2466 de
2025, asi: en la etapa lectiva o primer ano de formacién dual, el equivalente al setenta y cinco por
ciento (75%) del SMMLV; en la etapa productiva o segundo afio de formacién dual, el equivalente
al cien por ciento (100%) del SMMLV. En la etapa productiva, el aprendiz tendra derecho a afiliacién
plena al Sistema de Seguridad Social Integral, incluyendo salud, pension, riesgos laborales, caja de
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compensaciéon familiar y prestaciones sociales. En la etapa lectiva, la cobertura comprendera salud
y riesgos laborales, siendo el aporte a ARL asumido en su totalidad por SALUD VITALIA S.A.S.
PARAGRAFO 1. El apoyo de sostenimiento mensual no constituye salario ni podra ser regulado
mediante convenios, contratos colectivos o fallos arbitrales, conforme al articulo 21 de la Ley 2466
de 2025.

ARTICULO 11. Son obligaciones especiales del aprendiz:

a.
b.
c.
d

e.

f.

Cumplir las actividades académicas y practicas asignadas.

Acatar las instrucciones impartidas por la empresa y la entidad de formacion.

Asistir puntualmente a las actividades programadas.

Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo, las politicas corporativas y las normas del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Mantener reserva y confidencialidad sobre la informacién conocida con ocasion de su proceso
formativo.

Procurar el mejor desempefio en su proceso de formacién.

ARTICULO 12. SALUD VITALIA S.A.S. tendrd las siguientes obligaciones especiales frente al
contrato de aprendizaje:

a.
b.
c.

d.

Facilitar los medios necesarios para el desarrollo de la formacidn practica del aprendiz.
Garantizar condiciones adecuadas de aprendizaje y seguridad.

Reconocer oportunamente el apoyo econdmico por etapa conforme al articulo 21 de la Ley
2466 de 2025.

Realizar las afiliaciones y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral conforme a las
obligaciones legales, diferenciando la cobertura segun la etapa del contrato.

Reconocer las prestaciones sociales en la etapa productiva, conforme al articulo 21 de la Ley
2466 de 2025.

Permitir el seguimiento y control por parte del SENA o de la autoridad competente.
Garantizar el debido proceso en caso de sanciones, conforme al articulo 7 de la Ley 2466 de
2025.

ARTICULO 13. El contrato de aprendizaje terminara por:

a.
b.
c.
d.

e.

f.

Vencimiento del término pactado, sin exceder tres (3) afios incluidas prorrogas, conforme al
articulo 21 de la Ley 2466 de 2025.

Finalizacién del programa de formacién.

Cancelacién de la matricula o suspensién definitiva del proceso formativo.

Bajo rendimiento, incumplimiento grave de obligaciones o faltas disciplinarias, previo el
debido proceso establecido en el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025.

Mutuo acuerdo entre las partes.

Incumplimiento del empleador en el pago oportuno del apoyo econdmico.

Las demas causas previstas en la ley.

PARAGRAFO 1. La terminacién imputable al empleador por causas distintas al vencimiento del
término o la finalizacidon del programa generara las consecuencias previstas en la normatividad
laboral vigente y en el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025.
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CAPITULO IV ]
TRABAJADORES DEPENDIENTES QUE LABORAN POR PERIODOS INFERIORES A
UN MES

ARTICULO 14. En SALUD VITALIA S.A.S., son trabajadores dependientes que laboran por
periodos inferiores a un mes aquellos a quienes les son aplicables las disposiciones del articulo
2.2.1.6.4.2 del Decreto 1072 de 2015 y el articulo 34 de la Ley 2466 de 2025. Para ser considerado
trabajador por dias, deberan cumplirse los siguientes requisitos:

e Estar vinculado laboralmente mediante contrato de trabajo.
e Que el contrato sea a tiempo parcial, es decir, que en un mismo mes sea contratado por
periodos inferiores a treinta (30) dias.
e Que el valor que resulte como remuneracion en el mes sea inferior a un (1) Salario Minimo
Mensual Legal Vigente (SMMLV).
Cuando el trabajador no cumpla los requisitos sefialados, no podra considerarse trabajador por dias
y su vinculacidon se regira por las normas generales del contrato de trabajo.

ARTICULO 15. Los trabajadores vinculados por horas o jornada incompleta en SALUD VITALIA
S.A.S. cuentan con todas las garantias laborales proporcionales a su tiempo trabajado, incluyendo
salario proporcional, afiliacién al Sistema de Seguridad Social Integral, prestaciones sociales y
demas derechos establecidos en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, el Decreto 1072 de 2015y la Ley
2466 de 2025, conforme a los articulos 145, 147 y 197 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el articulo
2.2.1.6.4.16 del Decreto 1072 de 2015 y el articulo 34 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 16. SALUD VITALIA S.A.S. no realizard contratos inferiores a un mes a los
trabajadores afectados por una reduccién colectiva o temporal de la duracién normal de su trabajo.
El traslado de un trabajo de tiempo completo a un trabajo por dias, o viceversa, debera ser
voluntario y constar por escrito.

ARTICULO 17. La afiliacién del trabajador a los Sistemas de Pensiones, Riesgos Laborales y
Subsidio Familiar sera responsabilidad de SALUD VITALIA S.A.S. y se realizara en los términos
establecidos por las normas generales que rigen los diferentes sistemas, a través de las
Administradoras de Pensiones, Administradoras de Riesgos Laborales y Cajas de Compensacion
Familiar autorizadas para operar.

PARAGRAFO 1. Los Beneficios Econdmicos Periddicos (BEPS) son un programa de ahorro voluntario
administrado por Colpensidnes, dirigido a trabajadores de bajos ingresos sin capacidad de cotizar a
pensién. SALUD VITALIA S.A.S. podra realizar aportes voluntarios a este programa conforme a lo
pactado con el trabajador y las disposiciones del articulo 193 de la Ley 1955 de 2019, sin que ello
constituya una obligacion legal del empleador.

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 18. Son trabajadores accidentales o transitorios aquellos que se ocupen en labores de
corta duracidon no mayor de un (1) mes y de indole distinta a las actividades normales de SALUD
VITALIA S.A.S., conforme al articulo 6° del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Estos trabajadores tienen derecho a:
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e El salario acordado por los dias efectivamente laborados.
e Descanso remunerado en dominicales y festivos, conforme a los articulos 172 y siguientes
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
o Afiliaciéon al Sistema de Seguridad Social Integral por el tiempo de duracién del vinculo
laboral.
e Las demas garantias laborales establecidas en la legislacion vigente aplicables a su
_ modalidad de contratacion.
PARAGRAFO 1. La vinculacion de trabajadores accidentales o transitorios no podra utilizarse para
evadir las obligaciones propias de los contratos de trabajo a término fijo o indefinido, ni para cubrir
necesidades permanentes de SALUD VITALIA S.A.S. En caso de que la labor contratada
corresponda a las actividades normales y permanentes de la empresa, el contrato se entendera
como contrato de trabajo ordinario a término indefinido con todas las garantias legales
correspondientes, conforme a los articulos 5 y 6 de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 19. Los horarios establecidos en el presente Reglamento corresponden a una
distribucion general de la jornada laboral y podran ser modificados por SALUD VITALIA S.A.S.,
de acuerdo con las necesidades del servicio, la operacion, su objeto social y las disposiciones legales
vigentes, asi como lo pactado en los contratos de trabajo.

En consecuencia, cada area de trabajo podra establecer y organizar internamente los horarios
laborales, turnos y distribuciones de jornada, conforme a las necesidades operativas y
administrativas de la empresa, dentro de los limites previstos en la legislacion laboral vigente.
Dichos horarios y turnos seran informados oportunamente a los trabajadores mediante circular,
comunicacién interna o cualquier otro medio idéneo dispuesto por la empresa, y se entenderan
aplicables para la respectiva sede, area, dependencia o cargo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 161 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 1 de la Ley 2101 de 2021, Articulo 11 ley 2466 de 2025 y demas normas
concordantes, SALUD VITALIA S.A.S. podra implementar jornadas laborales flexibles,
distribuyendo la jornada ordinaria semanal dentro de los limites legales vigentes y de acuerdo con
las necesidades organizacionales y operativas de la empresa.

La distribucién flexible de la jornada se hace entre lunes y viernes, con el propdsito de permitir el
descanso habitual los dias sabados, sin que ello constituya trabajo suplementario o de horas extras,
siempre que no se exceda la jornada maxima legal semanal ni los limites diarios establecidos por la

ley.

PERSONAL ADMINISTRATIVO: La jornada ordinaria de trabajo para el personal administrativo
sera de lunes a viernes, en horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Para el personal de servicios generales, la jornada ordinaria de trabajo sera de lunes a jueves en
horario de 6:00 a.m. a 3:30 p.m. y viernes de 6:00 a.m. a 3:00 p.m.

En ambos casos, los trabajadores dispondran de una (1) hora diaria destinada al descanso para
almuerzo, la cual no se computarad como tiempo de trabajo efectivo ni hara parte de la jornada
laboral.
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SALUD VITALIA S.A.S. podra efectuar modificaciones, ajustes o redistribuciones de los horarios y
jornadas laborales cuando las necesidades del servicio o las disposiciones legales asi lo requieran,
sin que en ningun caso la jornada ordinaria pueda exceder el maximo legal vigente establecido por
la Ley 2101 de 2021.

Para el personal administrativo ordinario, cualquier tiempo trabajado que supere la jornada maxima
legal vigente constituird trabajo suplementario y sera remunerado con los recargos legales
correspondientes, conforme al articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025.
El personal administrativo de direccion, manejo y confianza se rige por el articulo 162 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, por lo que no le son aplicables las disposiciones sobre jornada maxima ni
trabajo suplementario.

PERSONAL ASISTENCIAL: La jornada ordinaria de trabajo del personal asistencial sera de
cuarenta y dos (42) horas semanales, distribuidas de lunes a viernes conforme a los turnos
asignados por SALUD VITALIA S.A.S. segln las necesidades del servicio y las caracteristicas de
cada proceso asistencial, dentro de las franjas horarias establecidas en la siguiente tabla.

El descanso de quince (15) minutos para alimentacion matutina sera reconocido por SALUD
VITALIA S.A.S. como tiempo efectivamente laborado y remunerado, por lo que no implica
extension de la jornada ni descuento salarial. El descanso de una (1) hora para almuerzo no
constituye tiempo laborado ni hace parte de la jornada de trabajo.

Cualquier tiempo trabajado que supere las cuarenta y dos (42) horas semanales constituira trabajo
suplementario y serd remunerado con los recargos legales correspondientes, conforme al articulo
168 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y los articulos 11, 12 y 13 de la Ley 2466 de 2025. En virtud
del paragrafo del articulo 13 de la Ley 2466 de 2025, el personal asistencial del sector salud se
encuentra exceptuado del limite de dos (2) horas extras diarias y doce (12) semanales previsto en
el articulo 167A del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, conforme a la normatividad especial vigente
aplicable al sector salud.

Dias Laborales Hora Entrada Hora de Salida
Lunes a jueves 6:30 a.m. 4:00 p.m.
7:00 a.m. 4:30 p.m.
7:30 a.m. 5:00 p.m.
Viernes 6:30 a.m. 3:30 p.m.
7:00 a.m. 4:00 p.m.
7:30 a.m. 4:30 p.m.
Descanso 15 min. 8:00 a.m. 8:15a.m.
Se toma en este rango 8:30 a.m. 8:45 a.m.
8:45 a.m. 9:00 a.m.
Descanso y Alimentacién 12:00 m. 1:00 p.m.
1 hora 1:00 p.m. 2:00 p.m.
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No obstante, lo anterior, el horario del personal asistencial estara sujeto a las condiciones y
caracteristicas de cada proceso, de acuerdo con las necesidades del servicio de SALUD VITALIA
S.A.S., garantizando en todo caso el respeto de los limites de la jornada maxima legal, el derecho
al descanso y la debida notificacion al trabajador ante cualquier modificacidn del turno asignado.

PARAGRAFO 1: La jornada de trabajo inicia en el sitio de trabajo o de labor fijado por el superior
jerarquico. Se hace expreso que los tiempos de desplazamiento hacia y desde el sitio previsto para
laborar no serdn computables dentro de la jornada de trabajo.

PARAGRAFO 2: los colaboradores, en atencién a las disposiciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo, tendran un lapso de diez (10) minutos en cada jornada o de cinco (5) minutos
en cada bloque de trabajo, destinado al desarrollo de las pausas activas. Estas pausas seran
computadas al interior de la jornada laboral.

ARTICULO 20. En SALUD VITALIA S.A.S., se estipula segln las disposiciones de ley que la
duracién maxima de la jornada ordinaria de trabajo es de cuarenta y dos (42) horas semanales,
distribuidas en jornadas diarias de maximo ocho (8) horas, conforme al articulo 2° de la Ley 2101
de 2021 y el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, sin que ello implique disminucion salarial, afectacion
de las prestaciones sociales, ni del valor de la hora ordinaria de trabajo, conforme al articulo 4° de
la Ley 2101 de 2021. La jornada podra distribuirse de comun acuerdo entre el empleador y el
trabajador, en cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando siempre un (1) dia completo de
descanso remunerado, preferiblemente el domingo.

PARAGRAFO 1. La empresa podra realizar los ajustes necesarios en la distribucién de horarios
conforme a las necesidades del servicio, siempre respetando los limites legales vigentes en materia
de jornada y descansos.

PARAGRAFO 2. Se garantizard un descanso minimo de doce (12) horas entre jornadas laborales
consecutivas, conforme al articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el principio de proteccién
de la salud del trabajador.

PARAGRAFO 3. El Jefe de Gestién Humana mantendra actualizado el registro de los acuerdos de
distribucion flexible de jornada suscritos con los trabajadores. En todo caso, los acuerdos de jornada
flexible deberan constar por escrito en el contrato o en acuerdo adicional al mismo.

ARTICULO 21. En SALUD VITALIA S.A.S., quedan excluidos de la regulacién sobre jornada
maxima legal de trabajo los trabajadores que desempefien cargos de direccién, confianza y manejo,
asi como aquellos que desarrollen labores discontinuas o intermitentes, quienes deberan laborar las
horas necesarias para el cumplimiento de sus funciones, sin lugar a recargo por trabajo
suplementario. En todo caso, el empleador garantizara condiciones de descanso, seguridad y
desconexion laboral, de conformidad con las normas vigentes.

ARTICULO 22. DERECHO A LA DESCONEXION LABORAL. SALUD VITALIA S.A.S. reconoce y
garantiza el derecho a la desconexién laboral de todos sus trabajadores, conforme a lo dispuesto
en la Ley 2191 de 2022. En consecuencia, fuera de la jornada laboral, durante los descansos,
vacaciones, licencias e incapacidades, el trabajador no estara obligado a atender comunicaciones,
ordenes, mensajes o requerimientos laborales por ningun medio, salvo situaciones de fuerza mayor
o caso fortuito, en los que se requiera cumplir deberes extra de colaboracién con la empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles o de urgencia
en la operacion de la empresa, siempre que se justifique la inexistencia de otra alternativa viable,
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de conformidad con lo previsto en el articulo 6 de la Ley 2191 de 2022. Estas situaciones no podran
constituirse en una practica habitual.

En todo caso, la empresa adoptara medidas para prevenir la sobrecarga laboral y garantizar el
equilibrio entre la vida laboral, personal y familiar del trabajador.

ARTICULO 23. Cuando por motivos de caso fortuito o fuerza mayor se suspenda temporalmente
la jornada por un tiempo superior a dos (2) horas y no sea posible cumplir con el horario establecido,
podra reprogramarse el tiempo restante sin que constituya trabajo suplementario ni de lugar a
recargos, siempre que no se exceda el promedio legal semanal permitido.

ARTICULO 24. SALUD VITALIA S.A.S., de conformidad con la Ley 2101 de 2021 y el articulo 161
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, podra
implementar jornadas diarias flexibles distribuidas preferiblemente entre lunes y viernes, o hasta
en un maximo de seis (6) dias a la semana cuando las necesidades del servicio asi lo requieran,
garantizando siempre un dia de descanso obligatorio remunerado.

El nimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la semana,
teniendo como minimo cuatro (4) horas continuas y maximo nueve (9) horas diarias, sin que se
generen recargos por trabajo suplementario, siempre que el promedio semanal no exceda las
cuarenta y dos (42) horas.

PARAGRAFO 1. Los acuerdos de jornada flexible deberan constar por escrito y respetar los limites
maximos legales, garantizando el derecho al descanso y la desconexion laboral.

PARAGRAFO 2. Jornada flexible para trabajadores y trabajadoras con responsabilidades
familiares del cuidado. Las partes podran acordar horarios o jornadas flexibles de trabajo o
modalidades de trabajo apoyadas por las tecnologias de la informacién y las comunicaciones sin
desmedro del cumplimiento de sus funciones, enfocadas en armonizar la vida familiar del trabajador
o trabajadora que tenga responsabilidades de cuidado sobre personas mayores, hijos e hijas
menores de edad, personas con discapacidad, con enfermedades catastrdéficas, cronicas graves y/o
terminales, dentro del segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o primero y segundo
civil, o que la persona dependa exclusivamente del cuidador por no tener mas familiares, previa
certificacion de su calidad de cuidador.

El trabajador o trabajadora podra solicitar y proponer el acuerdo para la distribucién de la jornada
flexible o la modalidad de trabajo a desarrollar, proponiendo la distribucién de los tiempos de trabajo
y descanso, y deberd acreditar la responsabilidad de cuidado a su cargo. Esta solicitud debera ser
evaluada por el empleador y este estara obligado a otorgar una respuesta en un término maximo
de quince (15) dias habiles, caso en el cual de ser aceptada deberd indicar el proceso de
implementacién a seguir, proponiendo una distribucidon nueva y organizando lo pertinente para
acordar e implementar esta opcién, o negandola con la justificacién que impide la aceptacion de la
misma o planteando una propuesta alternativa al trabajador.

PARAGRAFO 3. Flexibilidad en el horario laboral para personas cuidadoras de personas
con discapacidad. Los trabajadores que acrediten su condicidn de cuidadores de personas con
discapacidad tendran derecho a acceder a las medidas de flexibilidad laboral previstas en el articulo
7 de la Ley 2297 de 2023, el cual establece: "Cuando el cuidador de un familiar dentro del primer
o segundo grado de consanguinidad y civil, o primero de afinidad también sea trabajador y deba
cumplir con un horario laboral, tendra derecho, previo acuerdo con el empleador y certificaciéon de
su condicidn, a acceder a flexibilidad horaria o la prestacién del servicio, ya sea mediante trabajo
en casa o remoto, siempre que el tipo de trabajo lo permita, sin afectar el cumplimiento de sus
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funciones. Esta medida le permitird realizar actividades de cuidado o asistencia personal no
remunerada. Este acuerdo se podra realizar siempre y cuando la actividad a desarrollar lo permita.”

ARTICULO 25. En SALUD VITALIA S.A.S, se distribuye las horas de trabajo semanales ampliando
la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas de lunes a viernes, con el fin de otorgar descanso
completo los dias sabado. Esta ampliacién no constituye trabajo suplementario ni horas extras,
siempre que el promedio semanal no supere las cuarenta y dos (42) horas.

Esta disposicién aplica exclusivamente para el personal asistencial cuya jornada ordinaria sea de
cuarenta y dos (42) horas semanales y no para el personal administrativo cuya jornada pactada
sea inferior.

] CAPITULO VII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 26. Seran de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 27. El descanso en los dias domingo y los demas dias festivos tiene una duracion
minima de veinticuatro (24) horas, salvo la excepcidon consagrada en el literal "c" del articulo 20 de
la Ley 50 de 1990, la cual aplica para aquellas actividades que por su naturaleza no admiten
interrupcion y deberadn compensarse conforme a la ley.

ARTICULO 28. Los dias de fiesta de caracter civil o religioso reconocidos como descanso obligatorio
remunerado son los establecidos en la Ley 51 de 1983, la Ley 31 de 1984 y demas normas que las
modifiquen o complementen, conforme al calendario colombiano vigente para cada ano.

ARTICULO 29. Cuando por necesidades excepcionales del servicio un trabajador deba laborar en
domingo o dia festivo, dicho trabajo sera remunerado conforme al articulo 179 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, modificado por el articulo 14 de la Ley 2466 de 2025, con el recargo dominical y festivo
vigente para cada afio segun el calendario de incremento gradual establecido por dicha ley, el cual
se aplicara sobre el valor del trabajo ordinario.

SALUD VITALIA S.A.S. determinara si el trabajador que labore en domingo o festivo de manera
ocasional recibird el dia de descanso compensatorio remunerado en la semana siguiente o la
remuneracién con el recargo correspondiente, conforme a las necesidades del servicio y lo dispuesto
en el articulo 179 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 30. Cuando un dia festivo coincida con el dia de descanso habitual del trabajador, este
tendra derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, que sera disfrutado de comun
acuerdo con SALUD VITALIA S.A.S. dentro de la semana siguiente, conforme al articulo 177 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo. Dicho acuerdo debera establecerse preferiblemente con anticipaciéon
y quedara registrado por el area de Gestion Humana.




.
[VITALIA

CAPITULO VIII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 31. En SALUD VITALIA S.A.S., el trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis
(6:00 a.m.) y las siete (7:00 p.m.), y el nocturno el comprendido entre las siete (7:00 p.m.) y las
seis (6:00 a.m.), conforme al articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el
articulo 10 de la Ley 2466 de 2025.

SALUD VITALIA S.A.S., desarrolla sus actividades en jornada ordinaria diurna de lunes a viernes,
por lo que no contempla turnos nocturnos habituales en su operacién. En el evento excepcional en
gue por necesidades del servicio se requiera la prestacion de servicios en horario nocturno, esta
circunstancia debera ser autorizada previamente por el Jefe de Gestién Humana y sera remunerada
con el recargo nocturno del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo ordinario
diurno, conforme al articulo 168 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por articulo 24 de la
Ley 50 de 1990.

ARTICULO 32. Se considera trabajo suplementario o de horas extras aquel que exceda las cuarenta
y dos (42) horas semanales establecidas como jornada ordinaria maxima por la Ley 2101 de 2021,
vigentes a partir del 15 de julio de 2026. El trabajo suplementario se generara a partir de la hora
cuarenta y tres (43) semanal.

El personal de direccién, manejo y confianza se rige por lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, por lo que no le son aplicables las disposiciones sobre jornada maxima legal
ni trabajo suplementario.

El trabajo en dominicales y festivos se reconocera con los recargos legales establecidos conforme
al articulo 14 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 33. SALUD VITALIA S.A.S. reconocerd el trabajo realizado en horarios extras,
diurnas, nocturnas, dominicales y festivos, siempre que hayan sido autorizados previamente por el
Jefe de Area, con base en los parametros del articulo 160 del Coédigo Sustantivo del Trabajo,
modificado por el articulo 10 de la Ley 2466 de 2025 y el numeral 2 del articulo 162 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo modificado el articulo 12 de la ley 2466 de 2025 y el articulo 2.2.1.2.1.2 del
Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 34. SALUD VITALIA S.A.S. llevara un registro interno del trabajo suplementario de
cada trabajador, en el que se especificara: nombre, nimero de documento, fecha en que se
desarrolld el trabajo suplementario, nimero de horas laboradas con indicacion de si son diurnas o
nocturnas, y el valor a pagar por dichas horas con los recargos legales correspondientes. Dicho
registro sera custodiado por el area de Gestibn Humana y estara disponible ante cualquier
requerimiento de autoridad competente, conforme al articulo 2.2.1.2.1.2 del Decreto 1072 de 2015
y el numeral 2 del articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado el articulo 12 de la ley
2466 de 2025

El trabajador recibira el soporte de pago correspondiente al trabajo suplementario liquidado, el cual
se entregara junto con la ndmina del periodo respectivo.



https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?dt=S&i=33104#162.n.2
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?dt=S&i=33104#162.n.2
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CAPITULO IX
VACACIONES

ARTICULO 35. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, conforme al articulo
186 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario ordinario que
esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo 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
gue se concedan, conforme al articulo 192 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 36. SALUD VITALIA S.A.S. concederd oficiosamente o a peticién del trabajador las
vacaciones, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso, siempre que estos hayan
laborado un afio completo.

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado.

PARAGRAFO 2. Las vacaciones causadas y no disfrutadas al momento de la terminacion del
contrato de trabajo, cualquiera sea su modalidad o causa, serdn compensadas en dinero en la
liquidacion final del trabajador, calculadas con el Ultimo salario devengado al momento de la
terminacién, conforme al articulo 189 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 37. SALUD VITALIA S.A.S. dard a conocer al trabajador, con quince (15) dias de
anticipacién, la fecha en que le concedera las vacaciones, conforme al articulo 2.2.1.2.2.1 del
Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 1. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas, conforme al articulo 188 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 38. SALUD VITALIA S.A.S. llevard un registro especial de vacaciones, en el que
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones anuales y en
que las termina, y la remuneracién recibida por las mismas, conforme al articulo 187 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo y el articulo 2.2.1.2.2.1 del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 39. El trabajador gozara anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los cuales no son acumulables. Los dias restantes podran acumularse hasta por dos
(2) afios, mediante acuerdo escrito aprobado por el Jefe de Gestion Humana.

PARAGRAFO 1. La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados, de confianza, de manejo, o de extranjeros que prestén sus
servicios en lugares distintos a los de la residencia de sus familiares.

PARAGRAFO 2. Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se
presume que acumula los dias restantes a las posteriores, en los términos del articulo 2.2.1.2.2.2
del Decreto 1072 de 2015.




.
[VITALIA

ARTICULO 40. Queda prohibida la acumulacién y la compensacién, ain parcial, de las vacaciones
de los trabajadores menores de dieciocho (18) afios, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus
vacaciones en tiempo, durante el afio siguiente a aquel en que se hayan causado.

PARAGRAFO 1. Cuando a los trabajadores mayores de dieciocho (18) afios se autorice la
compensacion en dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales, SALUD VITALIA S.A.S.
considerara valido el pago concediendo simultaneamente en tiempo los dias no compensados,
conforme al articulo 2.2.1.2.2.3 del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 41. La compensaciéon de vacaciones opera conforme al articulo 189 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 20 de la Ley 1429 de 2010, de manera que por
solicitud del trabajador se podra acordar por escrito que se pague en dinero hasta la mitad de las
vacaciones. Dicho acuerdo debera ser aprobado por el Jefe de Gestibn Humana y quedard
incorporado como documento soporte en la carpeta laboral del trabajador.

CAPiTULO X . ]
ACTIVIDADES DE BIENESTAR, CAPACITACION E INTEGRACION

ARTICULO 42. SALUD VITALIA S.A.S. podré desarrollar programas y actividades de bienestar,
capacitacién, integracién, promocion cultural, recreativa o deportiva dirigidas a los trabajadores,
directamente o mediante terceros especializados, de conformidad con la normatividad laboral
vigente y las politicas internas de la empresa.

ARTICULO 43. Las actividades sefialadas en el articulo anterior podrén realizarse dentro o fuera
de la jornada laboral, segun la programacion definida por SALUD VITALIA S.A.S., atendiendo las
necesidades operativas y organizacionales. Las actividades programadas fuera de la jornada laboral
tendran caracter voluntario para el trabajador, salvo que por su naturaleza sean consideradas de
obligatorio cumplimiento, caso en el cual el tiempo empleado serd reconocido como tiempo
laborado.

ARTICULO 44. Cuando las actividades sean programadas dentro de la jornada laboral y tengan
caracter obligatorio, se entenderan como tiempo efectivamente laborado, conforme al articulo 140
del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 45. SALUD VITALIA S.A.S. podrad coordinar la ejecucién de estas actividades con
entidades publicas o privadas, incluyendo cajas de compensacion familiar, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, proveedores especializados o instituciones de formacién y bienestar.

ARTICULO 46. Los trabajadores deberdn atender y participar en las actividades de capacitacion
obligatoria relacionadas con seguridad y salud en el trabajo, prevencion de riesgos, cumplimiento
normativo, convivencia laboral y demas programas institucionales definidos por SALUD VITALIA
S.A.S. La inasistencia injustificada a actividades de capacitacién obligatoria podra dar lugar a las
medidas disciplinarias establecidas en el presente Reglamento.
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CAPITULO XI
DOTACION

ARTICULO 47. La dotacién es una prestacién social que SALUD VITALIA S.A.S. entregara a los
trabajadores que devenguen hasta dos (2) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV),
en las siguientes fechas: 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre de cada afio, siempre que el
trabajador haya cumplido mas de tres (3) meses continuos al servicio de la empresa, conforme al
articulo 230 del Codigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 2.2.1.4.1 del Decreto 1072 de 2015.
PARAGRAFO 1. Se considera dotacién el calzado y vestido de labor que se requieren para
desempeifar la funcién o actividad determinada. La dotacidon deberd ser adecuada a la naturaleza
de las labores del trabajador y a las condiciones del entorno en que las desarrolla, conforme al
articulo 2.2.1.4.1 del Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 2. El trabajador que al momento de alguna de las fechas de entrega no haya cumplido
los tres (3) meses continuos de servicio, tendra derecho a recibir la dotacion en la siguiente fecha
de entrega, siempre que para ese momento ya haya cumplido el requisito de tiempo.

ARTICULO 48. El trabajador queda obligado a destinar a su uso en las labores contratadas el
calzado y vestido que le suministre SALUD VITALIA S.A.S. En caso de que el trabajador no destine
la dotacidén al uso laboral para el que fue entregada, SALUD VITALIA S.A.S. quedara eximida de
hacer el suministro en el periodo siguiente, contado a partir de la fecha del Gltimo suministro. En
tal caso, la empresa dara aviso por escrito sobre dicho hecho al Inspector de Trabajo y Seguridad
Social del lugar, conforme al articulo 2.2.1.4.4 del Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO 49. En materia de dotacién se aplicaran los siguientes principios:

a) Favorabilidad: Cuando existan dos o mas interpretaciones posibles sobre las condiciones de
entrega, calidad o caracteristicas de la dotacidn, se aplicara siempre la mas favorable al trabajador,
conforme al articulo 2.2.1.4.2 del Decreto 1072 de 2015.

b) Prohibicion de exigencia simultanea: SALUD VITALIA S.A.S. no podra exigir al trabajador la
devolucién de la dotacién entregada en un periodo como condicién para recibir la del periodo
siguiente, conforme al articulo 2.2.1.4.3 del Decreto 1072 de 2015.

PARAGRAFO 1. Eximente para proporcionar elementos por no uso de los mismos. De
acuerdo al articulo 2.2.1.4.4 del decreto 1072 de 2015. Si el trabajador no hace uso de los
expresados elementos de labor, por cualquier causa, el patrono queda eximido de proporcionarle
los correspondientes al periodo siguiente, contado a partir de la fecha en que se le haya hecho al
trabajador el ultimo suministro de esos elementos.

El empleador dara aviso por escrito sobre tal hecho al Inspector de Trabajo y Seguridad Social del
lugar y de su defecto a la primera autoridad politica, para los efectos que hubiere lugar; con relacién
a los referidos suministros.

CAPITULO XII
PERMISOS, LICENCIAS E INCAPACIDADES

ARTICULO 50. PERMISOS. SALUD VITALIA S.A.S. concederd permisos remunerados a sus
trabajadores en los siguientes casos, de conformidad con el articulo 57 numeral 6 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 15, de la Ley 2466 de 2025 y demas normas
vigentes:
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1. PERMISO PARA EL EJERCICIO DE SUFRAGIO: Se otorgara permiso remunerado para
que el trabajador pueda ejercer su derecho al voto en las jornadas electorales, sin perjuicio
de lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 403 de 1997. SALUD VITALIA S.A.S y el trabajador
de mutuo acuerdo podran fijar el dia del mes siguiente en el que se dara el descanso de
media jornada compensatoria, una vez el trabajador haga entrega del Certificado Electoral.

2. PERMISO PARA EL DESEMPENO DE CARGOS OFICIALES TRANSITORIOS O FORZOSA
ACEPTACION: Se otorgara permiso remunerado cuando el trabajador deba desempenar
cargos oficiales transitorios o de obligatoria aceptacion, tales como jurado de votacién u
otras designaciones de autoridad competente. El trabajador tendra derecho a un (1) dia
compensatorio de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes
a la votacion.

3. PERMISO POR CALAMIDAD DOMESTICA: Se otorgara permiso remunerado en caso de
calamidad doméstica grave debidamente comprobada. Su duracién se ajustara a la magnitud
del evento y a lo previsto en la ley.

a. En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye, segun lo permitan las circunstancias.

b. El término general del permiso sera de tres (3) dias habiles, los cuales podran ser
ajustados atendiendo a la gravedad del evento, los soportes aportados, las
circunstancias del caso y las necesidades del servicio, garantizando siempre los
principios de razonabilidad, proporcionalidad y favorabilidad.

Para efectos del presente reglamento, se entienden por calamidad doméstica los siguientes
hechos:

e Atencidn por urgencias médicas y hospitalizacion del conyuge o del compariero permanente,
hijos e hijas y padres del trabajador, en el caso de que estos uUltimos convivan bajo el mismo
techo con este, o0 sean viudos.

e Los desastres naturales y los hechos catastroficos, fortuitos o imprevistos que afecten la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar, entendiéndose por tal el
compuesto por cdnyuge o comparero permanente y familiares hasta el segundo grado de
consanguinidad y primero civil, que convivan bajo el mismo techo con el trabajador.

e Cuando se trate de un accidente o enfermedad comun o laboral sufrida por el trabajador que
origine una incapacidad cubierta por las entidades de seguridad social, no se aplicara lo
relativo a la calamidad domeéstica.

PARAGRAFO 1. Son incompatibles y no pueden acumularse los dias de licencia por luto, por

calamidad doméstica y los dias de incapacidad médica.

4. PERMISOS PARA COMISIONES SINDICALES Y PERMISO PARA ASISTIR A EXEQUIAS
DE COMPANEROS DE TRABAJO: SALUD VITALIA S.A.S. daréd permisos para Comisiones
sindicales inherentes a la organizacién de igual forma autorizara permisos para que los
trabajadores asistan a las exequias de compaferos de trabajo fallecidos, como manifestacién
de solidaridad y respeto, siempre que avisen con la debida anticipacion. Se concedera el
permiso de asistencia correspondiente hasta el diez por ciento (10%) de los trabajadores.
Este permiso esta condicionado a que no perjudique el funcionamiento de la empresa.

5. PERMISOS PARA ASISTIR A CITAS A MEDICAS DE URGENCIA O CITAS MEDICAS
PROGRAMADAS CON ESPECIALISTAS. SALUD VITALIA S.A.S., otorgara permiso a los
trabajadores para asistir a citas medicas de urgencia o citas medicas programadas
con especialistas incluyendo aquellos casos que se enmarquen con lo dispuesto
desde el Ministerio de Salud y Proteccién Social para el diagnéstico y el tratamiento de la
Endometriosis regulado en la Ley 2338 de 2023.
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6. Para lo cual se deberd anexar de manera previa el respectivo certificado. El tiempo
autorizado sera el necesario para garantizar el derecho a su salud, lo cual debera ser
debidamente demostrado.

PARAGRAFO 1. Condiciones para los permisos por citas médicas:

a. Cuando por tramites internos de las entidades de salud la cita disponible afecte el
horario laboral, el trabajador debe informar a su jefe inmediato y al Jefe de Gestidn
Humana dentro de las primeras cuarenta y ocho (48) horas de asignada la cita.

b. Para los casos de urgencia médica o cita prioritaria, el trabajador debera asistir
directamente al servicio de urgencias y dar aviso a su jefe inmediato y al Jefe de
Gestion Humana, a quienes posteriormente debera presentar los soportes de la
atencion para justificar la inasistencia.

c. c. Para las citas médicas de urgencia, en razéon de que su duracién no puede preverse
con anticipacién, el tiempo de ausencia correspondera al efectivamente requerido
para la atencion de la urgencia. Finalizada la atencién, el trabajador debera
reincorporarse a sus labores si aun resta tiempo disponible dentro de su jornada
laboral, salvo que exista incapacidad o concepto médico escrito por la entidad (EPS,
IPS o ARL) que justifique su ausencia por el resto del dia.

d. Para las citas médicas programadas con especialistas, dado que su duracién es
previsible, el tiempo destinado a la atencién no exime al trabajador de asistir al resto
de la jornada laboral, excepto que exista incapacidad o concepto médico escrito por
la entidad (EPS, IPS o ARL) que lo justifique. En este caso, el trabajador debe
presentar los soportes correspondientes al Jefe de Gestion Humana dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a su emisién.

e. Para las trabajadoras en estado de embarazo aplican las condiciones establecidas en
el articulo 54 del presente Reglamento.

f. El area de Gestion Humana validara los soportes y procedera con los registros en
nomina conforme a lo establecido en el presente articulo.

g. Si el trabajador no presenta los soportes dentro de los términos establecidos, la
ausencia se considerara injustificada, procediéndose al descuento en ndmina y al
inicio del proceso disciplinario conforme al presente Reglamento.

h. Para los casos relacionados con el diagndstico y tratamiento de la Endometriosis que
se enmarcan en lo dispuesto por el Ministerio de Salud y Protecciéon Social y la Ley
2338 de 2023, el Unico documento valido para acceder al permiso es la certificacion
expedida por el médico tratante adscrito a la EPS a la cual se encuentra afiliada la
trabajadora. No se aceptaran certificaciones de médicos particulares, médicos de
urgencias ni de otros profesionales de la salud distintos al médico tratante de la EPS.
La certificacion debera indicar: (1) el diagnédstico especifico; (2) los dias
recomendados de ausencia, en caso de que el médico tratante determine la necesidad
de incapacidad o reposo; (3) nombre, firma y matricula profesional del médico
tratante.

La trabajadora debera: (1) informar a su jefe inmediato antes o el mismo dia de la
ausencia; (2) presentar la certificacién médica al Jefe de Gestion Humana dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes.

El permiso de que trata este literal no es compatible con ningln otro permiso o
licencia vigente por los mismos dias, y no podra acumularse ni sumarse a incapacidad
médica, licencia de maternidad, licencia de Iuto, permiso por calamidad doméstica u
otro permiso.
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7. PERMISOS POR OBLIGACIONES ESCOLARES: SALUD VITALIA S.A.S., otorgara

permisos a los trabajadores para asistir a las obligaciones escolares como acudiente, en los
que resulte obligatoria su asistencia, por requerimiento del centro educativo.
PARAGRAFO 1. Para acceder a este permiso, el trabajador debera presentar la citacion o
soporte expedido por el establecimiento educativo que acredite la obligatoriedad de su
asistencia. El tiempo de ausencia serd verificado por el jefe inmediato, tomando como
referencia el tiempo razonablemente necesario para el desplazamiento y la duracién habitual
de este tipo de reuniones o actividades escolares, sin que dicho parametro constituya un
limite maximo del permiso, sino un criterio de control para identificar ausencias notoriamente
desproporcionadas frente a la obligacién acreditada.

8. POR CITACION JUDICIAL, ADMINISTRATIVA LEGAL: Se otorgara permiso remunerado
cuando el trabajador deba asistir a diligencias o citaciones emitidas por autoridades
competentes, siempre que presente el soporte correspondiente.

9. PERMISO POR USO DE BICICLETA: Los trabajadores podran acordar con SALUD
VITALIA S.A.S., un (1) dia de descanso remunerado por cada seis (6) meses de trabajo,
en el cual certifiquen el uso de la bicicleta como medio de transporte para la llegada y salida
del sitio de trabajo.

PARAGRAFO 1. Para acceder a este beneficio el trabajador debera: (i) presentar declaracion
escrita al Jefe de Gestién Humana, bajo la gravedad del juramento, indicando que ha
utilizado la bicicleta de manera habitual como medio de transporte al trabajo durante el
semestre correspondiente; (ii) la declaracion sera verificada por el jefe inmediato mediante
constatacion visual razonable, sin que se requieran registros fotograficos, GPS u otros
mecanismos técnicos; (iii) el Jefe de Gestién Humana llevara un registro de beneficiados y
coordinara el dia de descanso conforme a las necesidades del servicio; (iv) si la declaracion
resulta falsa o desvirtuada por evidencia concreta, se iniciard el proceso disciplinario
conforme al conforme al procedimiento del Capitulo XXI y la escala de faltas del Capitulo
XXII del presente Reglamento.

ARTICULO 51. SALUD VITALIA S.A.S. podra otorgar, a su discrecién y como beneficio adicional

a lo exigido por la legislacién laboral vigente, los siguientes permisos y licencias, los cuales no

constituyen un derecho de obligatoria concesidn:

1. CITAS MEDICAS GENERALES O DE CONTROL: Las citas médicas, controles o
tratamientos que no se enmarquen dentro del articulo 57 numeral 6 del Cddigo Sustantivo
del Trabajo modificado por ell articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, se regiran por las
siguientes reglas:

a. Los trabajadores deberan solicitar sus citas medicas por fuera del horario laboral
teniendo en cuenta que las instituciones prestadoras de servicio de salud facilitan la
atencion de manera usual desde las 6:00 am hasta las 7:00 pm.

En caso de que no sea posible obtener la cita por fuera del horario laboral, debera
priorizarse para su programacion al inicio o finalizacién de la jornada laboral. SALUD
VITALIA S.A.S. podra negar el permiso solicitado cuando el trabajador no acredite
la imposibilidad de obtener una cita en dichos horarios, sin perjuicio del derecho del
trabajador a recibir la atencién médica requerida.
PARAGRAFO 1. Con el fin de garantizar el derecho a la salud del trabajador, siendo
indispensable que la cita médica se programe dentro del horario de la jornada laboral, una
vez se reciba la respectiva atencién medica, el colaborador deberd retornar a su puesto de
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trabajo para cumplir con sus obligaciones contractuales; en caso de no poder hacerlo debera
notificarlo de manera inmediata a su superior.

PARAGRAFO 2. SALUD VITALIA S.A.S., garantizando el derecho a la salud del trabajador
otorgara el respectivo permiso hasta por 3 horas para que el trabajador pueda asistir a su
cita médica previo cumplimiento de priorizacidon de programacién de citas indicadas dentro
del presente articulo.

2. PERMISOS POR TERAPIAS FISICAS O PROCESOS DE REHABILITACION : El trabajador
podra ausentarse para asistir a terapias fisicas o procesos de rehabilitacion recurrentes,
limitdndose estrictamente al tiempo necesario para la sesién y el traslado, previa
acreditacién de que no existe oferta de citas en horarios no laborales. SALUD VITALIA
S.A.S. reconocera el cincuenta por ciento (50%) del tiempo de ausencia como tiempo
remunerado. El cincuenta por ciento (50%) restante deberd ser compensado por el
trabajador en horas distintas a su jornada ordinaria, previa coordinacion con el jefe
inmediato y el Jefe de Gestién Humana. En todo caso, el trabajador debera presentar el
soporte de asistencia a cada sesidn al finalizar la misma.

3. PERMISO PARA ACOMPANAMIENTO DE CITAS MEDICAS DE HIJOS E HIJAS,
PADRES, CONYUGUE O COMPANERO (A) PERMANENTE DEL TRABAJADOR. SALUD
VITALIA S.A.S Podra conceder permiso remunerado de hasta dos (2) horas al trabajador
para el acompafiamiento a citas médicas programadas de sus hijos e hijas, padres, conyuge
o0 compafiero(a) permanente, cuando su presencia resulte indispensable.

Para la autorizacion del permiso, el trabajador debera presentar previamente la citacién
meédica correspondiente y el documento que acredite el parentesco o vinculo con el familiar.
En casos excepcionales en los que no sea posible solicitar la autorizacion previa, el trabajador
debera informar oportunamente a su jefe inmediato y presentar los soportes respectivos

Este permiso aplicara solo cuando no existan otras alternativas razonables de
acompafamiento por parte del grupo familiar.

Una vez cumplida las 2 horas otorgadas para el acompafiamiento a la cita médica, el tiempo
adicional requerido debera ser compensado en horas distintas a la jornada ordinaria de
trabajo, previa coordinacién con el jefe inmediato y el Jefe de Gestién Humana.

PARAGRAFO 3. Salvo convencién en contrario, el tiempo empleado en los permisos
enunciados en el presente articulo podra descontarse al trabajador o compensarse con
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria, a opcién de SALUD
VITALIA S.A.S.

4. PERMISO PARA MATRIMONIO: SALUD VITALIA S.A.S., podra conceder un permiso
remunerado de cinco (5) dias habiles consecutivos al trabajador que contraiga matrimonio
civil o religioso, para el disfrute de este permiso, el colaborador debera presentar copia del
registro civil de matrimonio o certificacion eclesiastica dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al evento. La no entrega del soporte podra generar el descuento del tiempo no
justificado.
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5. PERMISO TRAMITE DE VISA: SALUD VITALIA S.A.S., podrad otorgar permiso a los
trabajadores para asistir a los tramites de visa ante consulados o embajadas. La empresa
reconocera hasta dos (2) dias habiles remunerados al afio previa presentacion de la citacion
consular, comprobante de tramite, documentos de soporte y/o pasajes terrestres o aereos.
No aplica para expedicion o renovacion de pasaporte, tramites personales no migratorios o
viajes turisticos.

ARTICULO 52. LICENCIAS. Las licencias son ausencias temporales del trabajador autorizadas por
SALUD VITALIA S.A.S., con o sin remuneracién segun su naturaleza, que no interrumpen el
vinculo laboral. Las siguientes licencias son de obligatoria concesién conforme a la legislacién
colombiana vigente:

ARTICULO 53. LICENCIA POR LUTO. El trabajador tendra derecho a una licencia remunerada de
cinco (5) dias habiles por el fallecimiento de su cényuge o compaifiero(a) permanente, padres, hijos
e hijas, hermanos o familiares hasta el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o
primero civil, adicionado por el articulo 1 la Ley 1280 de 2009 a su vez adicionado por el articulo
11 por la ley 2338 del afio 2024 en cuanto a que también gozaran de la licencia remunerada por
luto el hijo e hija, padre, o madre de crianza.

PARAGRAFO 1. El hecho deberd demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a su ocurrencia.

PARAGRAFO 2. La licencia por luto no es compatible con la licencia por calamidad doméstica ni
con ningun otro permiso o licencia por los mismos dias.

ARTICULO 54. LICENCIA DE MATERNIDAD. SALUD VITALIA S.A.S. concederd a las
trabajadoras la licencia de maternidad conforme lo indica el articulo 2 de la Ley 2114 de 2021, que
modifica el articulo 236 del cddigo sustantivo de trabajo que fuese modificado por el articulo 1 la
Ley 1822 de 2017, con fundamento en los siguientes paramentros:

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas
en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por tarea, se
tomara en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo ano de servicio, o
en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto, y
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c) La indicacién del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo
menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre bioldgica se hacen
extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o al padre
gue quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad, abandono o
muerte, asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del
gue adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende
al padre en caso de fallecimiento, abandono o enfermedad de la madre, el empleador del padre del
nifio le concedera una licencia de duracién equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo
de la licencia posterior al parto concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la diferencia entre
la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales seran sumadas a las dieciocho (18)
semanas que se establecen en la ley 2114 de 2024. Cuando se trate de madres con parto multiple
o madres de un hijo e hija con discapacidad, la licencia se ampliara en dos semanas mas.

Para efectos de la aplicacion del presente numeral, se deberd anexar al certificado de nacido vivo y
la certificacién expedida por el médico tratante en la cual se identifique diferencia entre la edad
gestacional y el nacimiento a término, con el fin de determinar en cuantas semanas se debe ampliar
la licencia de maternidad, o determinar la multiplicidad en el embarazo.

6. La trabajadora que haga uso de la licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18)
semanas de licencia a las que tiene derecho, de la siguiente manera:

a) Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad a la fecha
probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la futura madre requiere
una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16)
posparto. Si en caso diferente, por razén médica no puede tomar la semana previa al parto, podra
disfrutar las dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

b) Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendrd una duracidon normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por
decisidon médica, de acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO 1. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana anterior al
probable parto sera de obligatorio goce a menos que el médico tratante prescriba algo diferente.

PARAGRAFO 2. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica.
PARAGRAFO 3. DESCANSO REMUNERADO DURANTE LA LACTANCIA. De acuerdo al articulo

6 de la ley 2306 de 2023 que modifico el articulo 238 del cddigo sustantivo de trabajo, SALUD
VITALIA S.A.S., concedera descanso a la trabajadora lactante en los siguientes terminos.
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1. SALUD VITALIA S.A.S, esta en la obligacion de conceder a la trabajadora dos (2)
descansos, de treinta (30) minutos cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo
e hija, sin descuento alguno en el salario por dicho concepto, durante los primeros seis (6)
meses de edad, y una vez cumplido este periodo, un (1) descanso de treinta (30) minutos
en los mismos términos hasta los dos (2) afios de edad del menor, siempre y cuando se
mantenga y manifieste una adecuada lactancia materno continua.

2. La empresa esta en la obligacion de conceder mas descansos que los establecidos en el inciso
anterior si lo trabajadora presenta certificado médico en el cual se expongan las razones que
justifiquen ese mayor numero de descansos.

3. La empresa garantizara condiciones de privacidad y dignidad para el ejercicio de la lactancia
y podra establecer espacios designados para tal fin.

PARAGRAFO 4. SALUD VITALIA S.A.S. con fundamento en el Articulo 239 del cédigo sustantivo
de trabajo modificado por el articulo 2 de la ley 1822 de 2017. no podra despedir a una trabajadora
por motivo de embarazo o lactancia sin la autorizacidon previa del ministerio de trabajo que avale
una justa causa.

De acuerdo con el articulo 239 numeral 2 del cédigo sustantivo de trabajo modificado por el articulo
1 de la ley 2141 de 2021 Se presume el despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia,
cuando este haya tenido lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro de las dieciocho (18)
semanas posteriores al parto.

SALUD VITALIA S.A.S., en aplicacion del articulo 2 de la ley 2141 de 2021 solo podra despedir a
una trabajadora durante el periodo de embarazo o a las dieciocho (18) semanas posteriores al
parto, previa autorizacién del Inspector del Trabajo.

De igual forma SALUD VITALIA S.A.S., requiere de previa autorizacion del inspector de trabajo
para despedir al trabajador cuya cényuge, pareja o compafiera permanente se encuentre en estado
de embarazo y no tenga un empleo formal, adjuntando prueba que asi lo acredite o que se encuentre
afiliada como beneficiaria en el Sistema de Seguridad Social en Salud.

SALUD VITALIA S.A.S., solo podra solicitar la autorizacién ante el inspector de trabajo para
despedir a una trabajadora quien se encuentre en las condiciones establecidas en el presente
articulo basandose en las justas causas que estén establecidas por parte de la empresa dentro del
presente reglamento interno de trabajo, las establecidas dentro del contrato de trabajo y las
reguladas en los articulos 62 y 63 del cédigo sustantivo del trabajo.

No producira efecto alguno el despido que se realice contradiciendo lo estipulado dentro del presente
articulo.

PARAGRAFO 5. La trabajadora en estado de embarazo tendrd derecho a solicitar, desde el
momento en que notifique su estado a SALUD VITALIA S.A.S., la exclusidén de horas extras y la
reubicacién de labores de alto riesgo fisico, ergondmico o de exposicién a agentes nocivos, cuando
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el médico tratante u ocupacional asi lo recomiende. Esta proteccidon se extendera igualmente
durante el periodo de lactancia. En ningln caso la reubicacion podra conllevar a una desmejora
salarial, reduccién de prestaciones ni afectacion de la estabilidad laboral reforzada.

ARTICULO 55. LICENCIA DE PATERNIDAD. SALUD VITALIA S.A.S., con fundamento en el
paragrafo 2 del articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 2 la Ley
2114 de 2021 reconocera la licencia remunerada de paternidad, de acuero a los siguiente:

El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia remunerada de paternidad.

La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos e hijas nacidos del cényuge o de la
companera permanente, asi como para el padre adoptante.

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

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

PARAGRAFO 1. RECONOCIMIENTO PAGO Y DISFRUTE DE LA LICENCIA DE PATERNIDAD.
De conformidad con el articulo 2.2.3.2.8 del decreto 780 de 2016 se tendran las siguientes
consideraciones por parte de SALUD VITALIA S.A.S. para el reconocimiento, pago y disfrute de la
licencia de patenidad del trabajador:

La licencia de paternidad debera ser disfrutada durante los treinta (30) dias siguientes a la fecha
de nacimiento del menor o de la entrega oficial del menor que se ha adoptado

SALUD VITALIA S.A.S., presentara ante la entidad promotora de salud o la entidad adaptada a
mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del nacimiento o de la entrega oficial de
menor adoptado, el registro civil de nacimiento del menor o el acta en la que conste su entrega
oficial.

Para su reconocimiento y pago, conforme a las disposiciones laborales vigentes, se requerira que el
afiliado cotizante hubiere efectuado aportes durante los meses que correspondan al periodo de
gestacion de la madre incluido el del mes de inicio de la licencia, procediendo el reconocimiento
proporcional, cuando hubiere cotizado por un periodo inferior al de la gestacion.

En los casos en que, durante el periodo de gestacién, el empleador del afiliado cotizante beneficiario
de la licencia de paternidad no haya realizado el pago oportuno de las cotizaciones, habra lugar al
reconocimiento de la licencia de paternidad con base en las cotizaciones efectuadas que
correspondan al periodo de gestacién incluido el del mes de inicio de la licencia.




.
[VITALIA

La licencia de paternidad sera liquidada con el ingreso base de cotizacién declarado por el padre en
el mes en que nace el menor o en que fue entregado oficialmente.

En ningln caso, la licencia de paternidad podra ser liquidada con un Ingreso Base de Cotizacién
inferior a un (1) salario minimo mensual legal vigente para la fecha de inicio de licencia; regla que
aplica igualmente cuando por cambio de anualidad, el Ingreso Base de Cotizacion reportado, sea

inferior al salario minimo legal vigente.

PARAGRAFO 2: Cuando la entidad promotora de salud a la que se encuentre afiliado el padre del
menor nos sea la misma de la madre y el periodo de cotizacién de este sea inferior al periodo de
gestacion, se debera presentar ante la entidad responsable del aseguramiento, el certificado de
licencia de maternidad, a efecto de realizar el calculo proporcional de la licencia.

ARTICULO 56. LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA. SALUD VITALIA S.A.S., con fundamento
en el articulo 236 del cddigo sustantivo de trabajo, modificado por el articulo 2 de la ley 2114 de
2021, reconoce que los Los padres podran distribuir libremente entre si las Gltimas seis (6) semanas
de la licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos dispuestos en la
normatividad vigente. Esta licencia, en el caso de la madre, es independiente del permiso de
lactancia.

PARAGRAFO 1. La licencia parental compartida se regira por las siguientes condiciones:

1. El tiempo de licencia parental compartida se contara a partir de la fecha del parto. Salvo que el
meédico tratante haya determinado que la madre deba tomar entre una o dos (2) semanas de licencia
previas a la fecha probable del parto o por determinacién de la madre.

2. La madre debera tomar como minimo las primeras doce (12) semanas después del parto, las
cuales seran intransferibles. Las restantes seis (6) semanas podran ser distribuidas entre la madre
y el padre, de comun acuerdo entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado
en aplicacién de esta figura.

3. En ningln caso se podran fragmentar, intercalar ni tomar de manera simultanea los periodos de
licencia salvo por enfermedad posparto de la madre, debidamente certificada por el médico.

4. La licencia parental compartida sera remunerada con base en el salario de quien disfrute de la
licencia por el periodo correspondiente. El pago de la misma estara a cargo del respectivo empleador
o EPS, acorde con la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2. Para los efectos de la licencia parental compartida, los beneficiarios deberan
cumplir los siguientes requisitos:

1. El Unico soporte valido para el otorgamiento de licencia compartida es el Registro Civil de
Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes a la
fecha de nacimiento del menor.
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2. Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucidn de las semanas de licencia.
Ambos padres deberan realizar un documento firmado explicando la distribucidon acordada y
presentarla ante sus empleadores, en un término de treinta (30) dias contados a partir del
nacimiento del menor.

3. El médico tratante debe autorizar por escrito el acuerdo de los padres, a fin de garantizar la salud
de la madre y el recién nacido.

4. Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el cual debe constar:
a) El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del menor.

b) La indicacion del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del menor.

c) La indicacién del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

d) La licencia parental compartida también se aplicard con respecto a los nifios prematuros y
adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

PARAGRAFO 3. No podran optar por la licencia parental compartida, los padres que hayan sido
condenados en los ultimos cinco (5) afios por los delitos contemplados en el Titulo IV delitos contra
la libertad, integridad y formaciones sexuales; los padres condenados en los ultimos dos (2) afos;
por los delitos contemplados en el Titulo VI contra la familia, Capitulo Primero “de la violencia
intrafamiliar” y Capitulo Cuarto “de los delitos contra la asistencia alimentaria” de la Ley 599 de
2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccion en su contra, de acuerdo con el
articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo modifique, sustituya o adicione.

PARAGRAFO 2. Esta licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica.

ARTICULO 57. FUERO DE PATERNIDAD. SALUD VITALIA S.A.S. respetard los lineamientos
jurisprudenciales y normativos correspondientes al fuero de paternidad, siempre que la conyuge,
pareja o compafiera permanente del trabajador se encuentre en estado de embarazo o dentro de
las dieciocho (18) semanas posteriores al parto y no tenga un empleo formal. Esta proteccion se
activara con la notificacion escrita a SALUD VITALIA S.A.S. del estado de embarazo y una
declaracién bajo la gravedad del juramento de que ella carece de empleo formal.

PARAGRAFO 1. El trabajador tendré hasta un (1) mes para adjuntar la prueba que acredite el
estado de embarazo de su conyuge o comparera permanente. Seran validos los certificados médicos
o los resultados de examenes realizados en laboratorios clinicos avalados y vigilados por las
autoridades competentes.

ARTICULO 58. LICENCIA PARA PADRES DE HIJOS E HIJAS MENORES DE EDAD QUE
PADEZCAN ENFEMDAD TERMINAL O CUADRO CLINICO SEVERO. SALUD VITALIA S.A.S.,
con fundamento en el numeral 12 del articulo 57 del cédigo sustantivo de trabajo modificado por
el numeral adicionado por el articulo 4 de la Ley 2174 de 2021. Concedera la licencia de 10 dias



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0599_2000.html#INICIO
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1257_2008.html#16
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habiles para el cuidado de la nifiez, al padre, madre o quien detente la custodia y cuidado personal
de los menores de edad que padezcan una enfermedad terminal o cuadro clinico severo derivado
de un accidente grave y requieran un cuidado permanente; o requiera cuidados paliativos para el
control del dolor y otros sintomas. Para ello debera adjuntar el respectivo soporte médico.

ARTICULO 59. LICENCIA NO REMUNERADA. El trabajador que requiera una licencia no
remunerada o compensatoria debe solicitar la aprobacion del Jefe de Gestion Humana, diligenciando
el formato de autorizacién de permiso, el cual debera ser firmado por el solicitante, el jefe inmediato
y el Jefe de Gestion Humana.

PARAGRAFO 1. Agotado el procedimiento anterior y debidamente sustentado, SALUD VITALIA
S.A.S. decidira sobre el otorgamiento de licencias no remuneradas, pudiendo conceder desde uno
(1) hasta cuarenta y cinco (45) dias al trabajador que, por razones de interés personal de gran
importancia, requiera ausentarse del trabajo. El tiempo de licencia no remunerada no se computa
para efectos de vacaciones ni prestaciones sociales. Durante este periodo, el trabajador podra
realizar aportes voluntarios al Sistema de Seguridad Social Integral para mantener su cobertura,
conforme a las disposiciones legales vigentes. SALUD VITALIA S.A.S., estara unicamente obligada
a cotizar al sistema de pensién a favor del trabajador durante el tiempo de la vigencia de la licencia
no remunerada

PARAGRAFO 2. SALUD VITALIA S.A.S., no esta obligada a autorizar de manera automatica las
solicitudes de licencias no remuneradas presentadas por los trabajadores las cuales se otorgaran
previo analisis de las necesidades y urgencia del solicitante tanto del colaborador como del debido
funcionamiento de la empresa.

ARTICULO 60. INCAPACIDADES. El trabajador tendra la obligacién de informar todo evento de
incapacidad y licencia con los soportes pertinentes, para que se pueda dar tradmite ante las entidades
de seguridad social (EPS, ARL, AFP). Si no lo hace, no podra realizarse el tramite y dichos auxilios
no seran reconocidos por el sistema de seguridad social, lo cual indica que el empleador solo esta
obligado a cancelar los dos (2) primeros dias de incapacidad, siendo los posteriores
responsabilidades del sistema de seguridad social.

PARAGRAFO 1. Las incapacidades expedidas por médicos diferentes a la EPS a la cual se encuentra
vinculado el trabajador como cotizante no seran reconocidas por la empresa.

PARAGRAFO 2. De conformidad con la Resolucién 1409 de 2022 del Ministerio de Salud y demas
normas vigentes, el trabajador debe cumplir con la notificacién oportuna de las incapacidades dentro
del mismo mes y previo al pago de ndmina, realizando el reporte a mas tardar al dia habil siguiente
a la emision de la incapacidad. Dicho reporte podra realizarse de manera provisional via correo
electrénico o mensaje de WhatsApp, sin que ello exonere al trabajador de la responsabilidad de
entregar el soporte fisico original para su radicacidon ante la EPS dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes.

PARAGRAFO 3. El incumplimiento de los términos de reporte y entrega de soportes establecidos
en el presente articulo tendra las siguientes consecuencias:




.
[VITALIA

a. La ausencia no respaldada oportunamente con el soporte de incapacidad se considerara como
ausencia injustificada, lo cual habilitard a SALUD VITALIA S.A.S. para realizar el descuento del
tiempo no laborado en la nédmina correspondiente.

b. La reincidencia en el incumplimiento de los plazos de reporte o entrega de soportes de
incapacidad dara lugar al inicio de proceso disciplinario conforme a las disposiciones del presente
Reglamento Interno de Trabajo, pudiendo dar lugar a las sanciones alli previstas segun la gravedad
y reiteracion de la conducta.

c. En ningln caso el inicio del proceso disciplinario exonera al trabajador de la obligacion de entregar
los soportes de incapacidad dentro de los plazos establecidos.

] CAPITULO XIII
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS Y PERIODOS QUE
LO REGULAN.

ARTICULO 61. 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, a destajo o por tarea, respetando siempre el salario minimo
legal vigente o el fijado en pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, conforme al articulo
132 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y la Ley 2466 de 2025.

2. Cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes (SMMLV), podra pactarse por escrito un salario integral que, ademas
de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos y
beneficios tales como el trabajo nocturno, extraordinario, dominical y festivo, primas legales y
extralegales, cesantias e intereses, subsidios y suministros en especie y demas conceptos incluidos
en la estipulacién, excepto las vacaciones. En ningun caso el salario integral podra ser inferior a
diez (10) SMMLV mas el factor prestacional, el cual no podra ser inferior al treinta por ciento (30%)
de dicha cuantia. El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencidn en la fuente
y de impuestos, conforme al articulo 132 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y los articulos 13, 14,
16, 21 y 340 del mismo estatuto.

3. El salario integral no estara exento de las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral,
ni de los aportes parafiscales al SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar. En el caso de estos
tres ultimos, los aportes se calcularan sobre el setenta por ciento (70%) del salario integral,
conforme a la ley vigente.

4. El trabajador que desee acogerse al salario integral recibira la liquidacion definitiva de su auxilio
de cesantias y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo, conforme al articulo 18 de la Ley 50 de 1990.
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ARTICULO 62. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por periodos
mayores, conforme al articulo 133 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 63. El pago del salario se realizard mediante transferencia bancaria o consignacién a la
cuenta que el trabajador indique por escrito al drea de Gestion Humana. El trabajador sera
responsable de mantener actualizada la informacion bancaria ante la empresa. Cuando por razones
de fuerza mayor no sea posible el pago por medios electronicos, se acordara entre las partes el
mecanismo alternativo de pago, conforme al articulo 138 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. El salario se pagara directamente al trabajador o a la persona que él autorice por
escrito. En ningun caso podra pagarse el salario con mercancias, vales, fichas u otros medios
similares, conforme al articulo 136 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 64. Periodos de pago. El salario en dinero se pagara en periodos vencidos de manera
quincenal, los dias quince (15) y ultimo de cada mes. Cuando estas fechas coincidan con dia no
habil, el pago se realizara el dia habil inmediatamente anterior.

PARAGRAFO 1. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo
nocturno, dominical o festivo se realizara a mas tardar con el salario ordinario de la quincena del
mes siguiente a aquel en que se hayan causado. En consecuencia, los recargos causados entre el
dia primero (1) y el ultimo dia de un mes determinado seran liquidados y pagados en la quincena
inmediatamente posterior.

ARTICULO 65. Descuentos autorizados. SALUD VITALIA S.A.S. solo podré efectuar descuentos
al salario del trabajador en los siguientes casos:

a. Cuotas sindicales autorizadas por el trabajador.
b. Aportes al Sistema de Seguridad Social Integral a cargo del trabajador.

c. Cuotas de créditos o préstamos otorgados por la empresa, previa autorizacion escrita del
trabajador.

d. Embargos judiciales en los términos establecidos por la ley.

e. Descuentos por ausencias injustificadas o permisos no remunerados conforme al presente
Reglamento.

f. Los demas autorizados expresamente por el trabajador mediante comunicacién escrita o los
establecidos por la ley.

PARAGRAFO 1. En ningun caso los descuentos podrén afectar el salario minimo legal vigente del
trabajador, salvo los descuentos por aportes a seguridad social y los embargos judiciales en los
términos permitidos por la ley, conforme al articulo 149 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
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CAPITULO XIV
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS, NORMAS SOBRE LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 66. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. SALUD VITALIA S.A.S. garantizard los recursos humanos, fisicos,
técnicos, tecnoldgicos y financieros necesarios para disefar, implementar, mantener y mejorar
continuamente el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad
con el Decreto 1072 de 2015, la Resolucién 0312 de 2019 y demas normas concordantes, con el
objeto de proteger integralmente la salud fisica, mental y social de los trabajadores, contratistas,
visitantes y demas partes interesadas.

PARAGRAFO 1. Los servicios médicos que requieran los trabajadores de SALUD VITALIA
S.A.S.,seran prestados, en caso de enfermedad general o maternidad, por la Entidad Promotora de
Salud (EPS) a la cual se encuentre afiliado el trabajador, y en caso de accidente de trabajo o
enfermedad laboral, por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) escogida por el empleador,
conforme a la normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social Integral.
PARAGRAFO 2. SALUD VITALIA S.A.S. practicarda a los trabajadores evaluaciones médicas
ocupacionales de ingreso, periddicas, de egreso, post incapacidad, por reintegro laboral y aquellas
requeridas segun el profesiograma y los factores de riesgo identificados, de conformidad con la
Resolucion 1843 de 2025 y demas normas aplicables.

PARAGRAFO 3. Como parte integral del bienestar laboral, SALUD VITALIA S.A.S. garantizard el
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, conforme a la Resolucién 3461 de 2025 del
Ministerio de Trabajo, como mecanismo de prevencién del acoso laboral y promocién de ambientes
de trabajo saludables.

ARTICULO 67. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo o presente sintomas
que afecten su capacidad laboral, deberd comunicarlo inmediatamente al empleador, a su
representante o a quien haga sus veces, conforme al procedimiento establecido por SALUD
VITALIA S.A.S. para el reporte de condiciones de salud, incapacidades médicas, accidentes e
incidentes de trabajo. El trabajador debera acudir oportunamente a valoracién médica ante la EPS
o ARL segun corresponda, con el fin de determinar si puede continuar desempefando sus labores,
establecer incapacidad médica y definir el tratamiento correspondiente.

Si el trabajador no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico
ordenado, su inasistencia podra considerarse injustificada para los efectos legales pertinentes, salvo
que demuestre encontrarse en imposibilidad absoluta para informar o asistir oportunamente.
PARAGRAFO 1. Las incapacidades médicas deberan ser reportadas y entregadas a SALUD
VITALIA S.A.S. dentro de los términos establecidos por la empresa y la normatividad vigente,
mediante los canales institucionales autorizados.

PARAGRAFO 2. Cuando se trate de incapacidades superiores a ciento ochenta (180) dias por
enfermedad comun, SALUD VITALIA S.A.S. podra solicitar a la EPS el concepto de rehabilitacion
y adelantar las actuaciones administrativas establecidas en el Decreto 1333 de 2018, la sentencia
C 270 del afio 2023 y demas normas concordantes.

ARTICULO 68. Los trabajadores deberan cumplir las instrucciones, recomendaciones, restricciones
y tratamientos prescritos por el médico tratante, médico laboral o especialistas de la EPS, ARL o
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IPS correspondiente, asi como someterse a los examenes médicos ocupacionales y programas de
vigilancia epidemioldgica establecidos por SALUD VITALIA S.A.S.

El trabajador que, sin justa causa, se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos antes indicados, perdera el derecho a las prestaciones econdmicas derivadas de la
incapacidad que sobrevenga como consecuencia de dicha negativa, cuando legalmente corresponda
al empleador asumirlas.

PARAGRAFO 1. Cuando el trabajador no utilice los servicios médicos de la EPS o ARL a la cual se
encuentre afiliado, SALUD VITALIA S.A.S. quedara exenta de responsabilidad respecto de gastos
derivados de atencion particular no autorizada, salvo las excepciones previstas legalmente.
PARAGRAFO 2. El trabajador debera suministrar informacién clara, veraz, completa y oportuna
sobre su estado de salud, restricciones médicas y recomendaciones ocupacionales, garantizando el
adecuado seguimiento por parte del SG-SST.

ARTICULO 69. Los trabajadores deberédn cumplir estrictamente todas las medidas de higiene,
bioseguridad, prevencién, seguridad industrial y seguridad y salud en el trabajo establecidas por la
ley, las autoridades competentes y SALUD VITALIA S.A.S., especialmente aquellas relacionadas
con la prevencién de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, manejo seguro de equipos,
sustancias quimicas, residuos hospitalarios, dispositivos médicos, riesgo bioldgico, riesgo psicosocial
y demas peligros identificados en la matriz de riesgos institucional.

En su condicion de IPS, SALUD VITALIA S.A.S. exige adicionalmente el cumplimiento del Manual
de Bioseguridad Institucional, los protocolos de prevencidon y control de infecciones (IPC), el Plan
de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios y Similares (PGIRHS) conforme al Decreto 351 de
2014, y los protocolos de seguridad del paciente definidos por la Resolucion 3100 de 2019,
modificada por la Resolucién 465 de 2025 del Ministerio de Salud y Proteccion Social.
PARAGRAFO 1. El incumplimiento grave por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos
y determinaciones de prevencién de riesgos adoptadas dentro del SG-SST, previamente
comunicadas, especialmente la omisidén en el uso de los Elementos de Proteccidén Personal (EPP),
constituira falta grave y podra dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa,
respetando el debido proceso y el derecho de defensa, conforme al articulo 62 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y el Decreto Ley 1295 de 1994, ley 1562 de 2012 vy el decreto 1071 de 2015.
PARAGRAFO 2. SALUD VITALIA S.A.S. declara sus instalaciones como espacios cerrados, libres
de humo de tabaco, vapeadores y sustancias psicoactivas, quedando prohibido fumar, vapear,
consumir, portar o presentarse bajo efectos de alcohol, drogas o sustancias psicoactivas durante la
jornada laboral, dentro de las instalaciones o en desarrollo de actividades laborales externas,
cuando ello afecte el desempeno laboral o represente riesgo para si mismo, comparieros, pacientes,
usuarios o terceros, conforme a la Ley 1335 de 2009, Ley 1566 de 2012, Ley 1801 de 2016 y
Sentencia C-636 de 2016.

PARAGRAFO 3. De acuerdo con la politica institucional de prevencién del consumo de alcohol,
tabaco y sustancias psicoactivas, SALUD VITALIA S.A.S. podra realizar pruebas o mecanismos
preventivos, razonables y no invasivos para verificar el estado del trabajador, respetando la
dignidad humana, el debido proceso y la normatividad vigente.

ARTICULO 70. Durante la ejecucién de sus labores, todo trabajador estara obligado a cumplir los
roles, responsabilidades, procedimientos, protocolos, programas, capacitaciones y demas
actividades definidas dentro del SG-SST, participando activamente en las actividades de promocién
y prevencién establecidas por SALUD VITALIA S.A.S.
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ARTICULO 71. Las &reas y puestos de trabajo deberdn conservarse en adecuadas condiciones de
orden, limpieza, desinfeccion y bioseguridad, con el fin de prevenir accidentes, enfermedades y
condiciones inseguras que puedan afectar la salud o integridad de trabajadores, pacientes, usuarios
y visitantes.

ARTICULO 72. Todo trabajador debera informar inmediatamente a sus superiores, al COPASST o
al responsable del SG-SST, cualquier condicién insegura, acto inseguro, incidente, accidente,
emergencia, dano locativo o situacion de riesgo identificada en las instalaciones o durante el
desarrollo de sus funciones, con el fin de adoptar las medidas preventivas y correctivas
correspondientes.

ARTICULO 73. El personal estd obligado a cuidar y conservar adecuadamente los Elementos de
Proteccién Personal (EPP), dotacidn, equipos, herramientas, carnets, dispositivos y demas
implementos suministrados por SALUD VITALIA S.A.S., siendo responsable de su custodia, uso
correcto y devolucion cuando corresponda. SALUD VITALIA S.A.S. no asumirad responsabilidad
por pérdida, dafo o deterioro ocasionado por uso indebido, negligencia o descuido imputable al
trabajador.

ARTICULO 74.SALUD VITALIA S.A.S. suministrard a sus trabajadores los Elementos de
Proteccién Personal (EPP), ropa de trabajo y demas implementos de seguridad requeridos segun el
cargo, actividad desarrollada y matriz de peligros institucional. El trabajador estara obligado a
utilizarlos correctamente de manera permanente, mantenerlos en buen estado y reportar
oportunamente cualquier dafio o deterioro.

PARAGRAFO 1. El no uso, uso inadecuado, alteracion, pérdida injustificada o negativa injustificada
al uso de los Elementos de Proteccion Personal constituira falta disciplinaria grave.

PARAGRAFO 2. Los elementos entregados con caracter devolutivo deberan ser reintegrados por el
trabajador al momento de la terminacion del contrato laboral.

ARTICULO 75. En caso de accidente de trabajo, incidente, emergencia o enfermedad laboral, aun
cuando parezca leve, el trabajador deberd reportarlo inmediatamente a su jefe inmediato o al
responsable designado por SALUD VITALIA S.A.S., con el fin de garantizar la atencion inmediata,
prestacién de primeros auxilios, remisién médica y activacion de los protocolos institucionales
establecidos.

SALUD VITALIA S.A.S. realizara el reporte e investigacidon de accidentes e incidentes de trabajo
conforme a la Resolucion 1401 de 2007, Ley 1562 de 2012, , Resolucién 0312 de 2019 y Decreto
1072 de 2015, decreto 676 de 2020, utilizando el Formato Unico de Reporte de Accidente de
Trabajo (FURAT), dentro de los términos legales vigentes.

PARAGRAFO 1. La investigacidén de accidentes e incidentes de trabajo debera realizarse dentro de
los quince (15) dias siguientes a su ocurrencia, con el propdsito de identificar causas y establecer
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

PARAGRAFO 2. En caso de emergencias, deberd activarse la Brigada de Emergencias y los
protocolos institucionales definidos para evacuacion, primeros auxilios, control de incendios y
atencion de contingencias.
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ARTICULO 76. SALUD VITALIA S.A.S. llevara registros, estadisticas e indicadores relacionados
con accidentes de trabajo, incidentes, enfermedades l|aborales, ausentismo, inspecciones,
capacitaciénes y demas actividades del SG-SST, con el fin de evaluar el desempefio del sistema y
establecer acciones de mejora continua.

PARAGRAFO 1. Los accidentes de trabajo y enfermedades laborales deberan ser reportados a la
ARL y a la EPS dentro de los términos establecidos en la normatividad vigente.

PARAGRAFO 2. Tanto SALUD VITALIA S.A.S. como los trabajadores estaran obligados a cumplir
las disposiciones establecidas en la Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de
2019 y demas normas concordantes del Sistema General de Riesgos Laborales.

ARTICULO 77. SALUD VITALIA S.A.S. implementara, mantendra y mejorara continuamente el
SG-SST, conforme al Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019 y demas disposiciones legales
vigentes. El SG-SST estara orientado a la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos, implementacion de controles, promocion de la salud, prevencién de accidentes vy
enfermedades laborales, gestidn del riesgo psicosocial, preparacion y respuesta ante emergencias,
y mejora continua de las condiciones laborales.

PARAGRAFO 1. Todos los trabajadores, contratistas y demas personal vinculado deberan participar
activamente en las actividades del SG-SST y cumplir las disposiciones establecidas dentro del
mismo.

ARTICULO 78.SALUD VITALIA S.A.S. garantizard la conformacién, funcionamiento y
participacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), de conformidad
con los articulos 2.2.4.6.1 y siguientes del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019.
Dado que SALUD VITALIA S.A.S. cuenta con diez (10) o mas trabajadores, le corresponde
conformar el COPASST, el cual tendra funciones de promocidn, vigilancia, inspeccion, investigacidn
y participacion en las actividades del SG-SST.

PARAGRAFO 1. Los integrantes del COPASST seran elegidos y designados conforme a la
normatividad vigente para periodos de dos (2) afios, pudiendo ser reelegidos.

PARAGRAFO 2. SALUD VITALIA S.A.S. garantizara el tiempo, capacitacion, recursos y apoyo
necesarios para el adecuado funcionamiento del COPASST y de las actividades relacionadas con el
SG-SST.

ARTICULO 79. SALUD VITALIA S.A.S. garantizara el reintegro laboral seguro, oportuno y digno
de todo trabajador que haya presentado incapacidad médica igual o superior a quince (15) dias
calendario, ya sea por Accidente de Trabajo (AT), Enfermedad Laboral (EL) o Enfermedad de Origen
Comun (EC), conforme a la Resolucion 3050 de 2022 y la Resolucion 1843 de 2025. El proceso se
regira por los procedimientos (PR-ST-07, PR-ST-08, PR-ST-09) y el Manual de Reintegro Laboral PL-
ST-03, los cuales forman parte integral del SG-SST y se entienden incorporados al presente
Reglamento.

a. Ningun trabajador se reincorporara sin concepto de aptitud médica ocupacional emitido por
meédico especialista en salud ocupacional.

b. El empleador implementara los ajustes razonables necesarios para que las condiciones de trabajo
sean compatibles con el estado de salud del trabajador.

c. Cuando el trabajador no pueda desempefiar su cargo habitual, SALUD VITALIA S.A.S.
gestionara su reubicacion laboral temporal o permanente, sin desmejora salarial ni contractual,
conforme a la Ley 361 de 1997 y la Ley 776 de 2002, ley 1438 de 2011, Ley 1562 de 2012.
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d. El incumplimiento injustificado de las restricciones médicas por parte del trabajador podra dar
lugar al proceso disciplinario del Capitulo XXIII del presente Reglamento.

e. Cuando la incapacidad supere los ciento ochenta (180) dias, SALUD VITALIA S.A.S. gestionara
la calificacion de Pérdida de Capacidad Laboral (PCL) ante la ARL y las juntas correspondientes,
conforme al Decreto 1333 de 2018.

f. El proceso quedara debidamente documentado en actas, conceptos médicos y registros de
seguimiento, disponibles para inspecciones del Ministerio de Trabajo.

ARTICULO 80. SALUD VITALIA S.A.S. implementard como parte integral del SG-SST el Programa
de Vigilancia Epidemioldgica del Riesgo Psicosocial, conforme a la Resolucion 2646 de 2008 , el
Decreto 1072 de 2015, Resolucion 2764 de 2022 , Resolucién 3461 de 2025 aplicando la Bateria
de Instrumentos para la Evaluacidn de Factores de Riesgo Psicosocial del Ministerio de Trabajo con
las siguientes periodicidades:

a. Cada dos (2) afios, cuando el resultado anterior sea de nivel bajo o medio.

b. Cada ano, cuando el resultado sea de nivel alto o critico, hasta que los indicadores desciendan.
c. De manera inmediata, ante eventos criticos como accidentes graves, casos de acoso laboral o
sexual, o brotes de ausentismo por causas psicosociales.

PARl:\GRAFO 1. El Profesional de SST elaborara el plan de intervencidn con base en los resultados.
PARAGRAFO 2. Los resultados individuales son confidenciales conforme a la Ley 1581 de 2012.
PARAGRAFO 3. El COPASST apoyara el seguimiento e implementacién de medidas.

. CAPITULO XV
POLITICA DE PREVENCION CONTRA EL ALCOHOLISMO,
TABAQUISMO Y SUSTANCIAS PSICO-ACTIVAS

ARTICULO 81. SALUD VITALIA S.A.S., en cumplimiento de su responsabilidad legal y social de
proteger la vida, la salud y la integridad de sus trabajadores, contratistas, usuarios y demas partes
interesadas, establece una politica de tolerancia cero frente al consumo de alcohol, tabaco vy
sustancias psicoactivas (SPA) en el entorno laboral. Esta politica se fundamenta en el articulo 60
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 9 de 1979, la Ley 1335 de 2009, la Ley 1566 de 2012, la
Resolucion 2646 de 2008, el Decreto 1072 de 2015, la Sentencia C-636 de 2016 de la Corte
Constitucional, ley 2354 de 2024, |la Ley 2466 de 2025 y la Resolucién 1843 de 2025, la cual incluye
prohibiciones, pruebas, protocolo de retiro preventivo, medidas disciplinarias y ruta de apoyo para
trabajadores con dependencia se desarrolla.

La presente Politica de prevencidn esta regulada de manera detallada en documento institucional
(PO-TH-05), que hace parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 82. SALUD VITALIA S.A.S. establece que las siguientes prohibiciones aplican para
todos los trabajadores, independientemente de su tipo de vinculacién, asi como para contratistas,
subcontratistas, aprendices y estudiantes en practica que se encuentren dentro de las instalaciones
o desarrollen actividades en nombre de la empresa:

a. Esta prohibido presentarse a laborar bajo los efectos del alcohol, tabaco o sustancias psicoactivas,
asi como desarrollar actividades laborales cuando se evidencie alteracidén de las capacidades fisicas,
cognitivas o conductuales asociadas al consumo de dichas sustancias.

b. Esta prohibido el consumo, posesion, distribucion o comercializaciéon de alcohol y drogas dentro
de las instalaciones de la empresa o durante la jornada laboral.
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c. Esta prohibido el consumo de tabaco, cigarrillos electréonicos, vapeadores y cualquier otro
dispositivo de fumar dentro de las instalaciones, areas de trabajo, zonas comunes, vehiculos
institucionales y demas espacios pertenecientes a la empresa, en cumplimiento de la normatividad
vigente sobre ambientes laborales saludables y libres de humo.

d. Todas las instalaciones de la organizacién se consideran espacios cien por ciento (100%) libres
de humo, con el propésito de proteger la salud y seguridad de trabajadores, contratistas, visitantes
y usuarios.

e. Se promoveran acciones preventivas, educativas y de sensibilizacidén orientadas a estilos de vida
saludables.

ARTICULO 83. Dado que SALUD VITALIA S.A.S. opera como Institucién Prestadora de Servicios
de Salud (IPS), se establece tolerancia cero (0,00 g/L de alcohol en sangre) para todos los cargos,
sin excepcidon. Se consideran cargos de alto riesgo por la naturaleza de la atencién directa al
paciente: Coordinador SIAU, Jefe de Enfermeria, Auxiliar de Call Center, Auxiliar de Enfermeria,
Auxiliar Administrativo, Médico General, Trabajador(a) Social, Fisioterapeuta, Psicélogo(a),
Nutricionista y demas cargos de atencion directa al paciente.

La empresa realizard pruebas de alcohol y drogas Unicamente cuando exista causa justificada, sin
gue se realicen pruebas masivas ni sin motivacion objetiva. Las causas que justifican la realizacion
de una prueba son:

a. Sospecha razonable: cuando el jefe inmediato o el Profesional de SST observe signos fisicos o
comportamentales que sugieran consumo durante la jornada laboral, tales como aliento alcohdlico,
incoordinacién, somnolencia o alteracion de conducta.

b. Accidentes de trabajo o incidentes graves: de forma obligatoria e inmediata.

c. Conducta sospechosa: cuando se evidencien comportamientos, signos fisicos o alteraciones que
sugieran consumo durante la jornada.

PARAGRAFO 1. El trabajador que se niegue injustificadamente a someterse a la prueba de alcohol
0 sustancias psicoactivas, cuando exista causa justificada para su realizacidn, sera retirado
preventivamente de su puesto de trabajo y dicha negativa se tendra como indicio grave dentro del
proceso disciplinario que se adelante, pudiendo dar lugar a las sanciones previstas en el presente
Reglamento.

PARAGRAFO 2. Las pruebas se realizaran con respeto absoluto a la dignidad humana, el debido
proceso Yy la normatividad vigente. Sus resultados tendran caracter confidencial y seran manejados
exclusivamente por el drea de Gestién Humana y el Profesional de SST.

ARTICULO 84. SALUD VITALIA S.A.S. reconoce que la dependencia al alcohol o las sustancias
psicoactivas es una condicion de salud que requiere atencidon especializada. En consecuencia,
cuando un trabajador manifieste voluntariamente su condicidon de dependencia o sea identificado
en un estadio inicial, la empresa podra, antes de iniciar el proceso disciplinario, activar la ruta de
apoyo institucional que incluye orientacion al trabajador hacia los servicios de salud de su EPS,
seguimiento por parte del drea de Gestién Humana y el SG-SST, y acuerdo de compromisos formales
con el trabajador. Esta ruta de apoyo no suspende ni reemplaza las medidas disciplinarias cuando
el trabajador incumpla los compromisos adquiridos o cuando la conducta represente riesgo
inmediato para pacientes, compafieros o terceros.

ARTICULO 85. El incumplimiento de la politica establecida en el presente capitulo constituira falta
grave y dard lugar a las siguientes medidas, segun la reincidencia y circunstancias del caso,
respetando siempre el debido proceso:




.
[VITALIA

a. Primera vez comprobada: Suspensidon del contrato de trabajo hasta por ocho (8) dias
calendario sin remuneracion, conforme al articulo 112 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y el
presente Reglamento. Adicionalmente, el trabajador debera suscribir acta de compromiso y sera
remitido obligatoriamente a los servicios de salud de su EPS para valoracion.

b. Reincidencia: Terminacién del contrato de trabajo con justa causa, conforme al numeral 6 del
literal a) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo y la Sentencia C-636 de 2016 de la Corte
Constitucional. Esta sancion aplica independientemente del cargo desempefiado, del tipo de
vinculacion y de si se produjo o no un accidente o afectacion a terceros.

PARAGRAFO 1. En ningun caso se podra imponer sancion disciplinaria sin haber agotado
previamente el procedimiento establecido en el Capitulo XXIII del presente Reglamento,
garantizando el derecho de defensa y contradiccion del trabajador.

PARAGRAFO 2. Dado que SALUD VITALIA S.A.S. es una IPS de atencién a pacientes con
enfermedades autoinmunes, cualquier conducta relacionada con el consumo de alcohol o sustancias
psicoactivas durante la jornada que represente riesgo inmediato para pacientes, usuarios o terceros
podra dar lugar directamente a la terminacién del contrato con justa causa desde la primera vez,
sin perjuicio de la denuncia penal que hubiere lugar.

] CAPITULO XVI ]
POLITICAS INSTITUCIONALES DE CONVIVENCIA Y PROTECCION LABORAL

ARTICULO 86. Como parte del compromiso de SALUD VITALIA S.A.S. con la dignidad, la
equidad, la salud mental y el entorno laboral saludable, se incorporan al presente Reglamento
Interno de Trabajo las siguientes politicas institucionales de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores, contratistas y demas personas vinculadas a la empresa.

ARTICULO 87. Politica de Desconexién Laboral (PO-TH-04). SALUD VITALIA S.A.S. reconoce y
garantiza el derecho de todos sus trabajadores a la desconexidn laboral, conforme a la Ley 2191 de
2022 y la ley 2466 de 2025. Politica Institucional de Desconexién Laboral PO-TH-04. En virtud de
este derecho, fuera de la jornada laboral ordinaria, durante los periodos de descanso, vacaciones,
licencias e incapacidades, el trabajador no estard obligado a atender comunicaciones, ordenes,
mensajes, correos electréonicos o requerimientos laborales por ninglin medio tecnoldgico, salvo en
situaciones excepcionales debidamente justificadas. La empresa adoptara medidas para prevenir la
sobrecarga laboral. Los mecanismos, responsabilidades, excepciones y sanciones se desarrollan en
la Politica PO-TH-04 y en el articulo 22 del presente Reglamento. El incumplimiento dara lugar a las
sanciones del Capitulo XXII del presente Reglamento.

ARTICULO 88. Politica de Igualdad de Género y Oportunidades (PO-TH-03). Con fundamento en
la Ley 1257 de 2008, la Ley 1496 de 2011, la Ley 2232 de 2022 y la Ley 2466 de 2025, SALUD
VITALIA S.A.S. se compromete a:

a. Promover la igualdad real entre hombres y mujeres, garantizando condiciones equitativas de
acceso, formaciéon, promocidon y remuneracién, sin discriminacién por razones de género,
orientacién sexual, identidad de género, edad, raza, condicidn social, religién o estado civil.

b. Prevenir toda forma de discriminacién, violencia o acoso por razones de género en el entorno
laboral.

c. Garantizar equidad salarial conforme a la Ley 1496 de 2011 y la Ley 2232 de 2022, asegurando
que las diferencias de remuneracién respondan exclusivamente a criterios objetivos relacionados
con el cargo, la formacion y el desempefio.
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d. Tratar todas las denuncias con confidencialidad y garantizar proteccidén contra represalias.

e. Capacitar y sensibilizar peridédicamente a todos los trabajadores sobre igualdad, diversidad y
equidad.

El contenido completo de esta politica, incluyendo mecanismos de aplicacidn, indicadores de
seguimiento y canales de denuncia, se desarrolla en la Politica Institucional PO-TH-03, que forma
parte integral del presente Reglamento.

ARTICULO 89. Politica de Prevencién del Acoso Laboral (PO-TH-02). Con base en la Ley 1010 de
2006, modificada por la Ley 2365 de 2024, y la ley 2466 de 2025. SALUD VITALIA S.A.S. rechaza
cualquier modalidad de acoso laboral, incluyendo hostigamiento persistente, sobrecarga
injustificada, discriminaciéon, amenazas, aislamiento social o laboral, o cualquier otra conducta que
afecte la dignidad, integridad o estabilidad laboral del trabajador.

Los reportes seran recibidos por el Comité de Convivencia Laboral o por el area de Gestion Humana,
garantizando tratamiento confidencial y acompafiamiento a las partes. Las conductas confirmadas
se sancionaran conforme al régimen disciplinario del presente Reglamento y a las disposiciones de
la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y la ley 2466 de 2025. El contenido completo de esta
politica se desarrolla en el documento Institucional (PO-TH-02), que forma parte integral del
presente Reglamento.

ARTICULO 90. Politica de Prevencién y Atencién del Acoso y Violencia Sexual (PO-TH-06). Esta
politica se fundamenta en la Ley 2365 de 2024 y la Resolucion 3461 de 2025, y establece los
mecanismos de prevencion, deteccidon, atencidén y respuesta ante conductas de acoso y violencia
sexual, garantizando un entorno de trabajo digno, seguro y libre de violencias.

Las quejas o denuncias podran presentarse ante:

a. El Comité de Convivencia Laboral: cclvitalia@gmail.com

b. Jefe de Gestién Humana: coordinacionth@saludmedcol.com

c. Cuando el presunto responsable sea un directivo o jefe inmediato, el trabajador podra acudir
directamente al Ministerio de Trabajo o a la Fiscalia General de la Nacién, sin necesidad de agotar
la ruta interna previamente.

El contenido completo de esta politica, incluyendo conductas tipificadas, ruta de investigacion,
garantias y prohibicién de represalias, se desarrolla en la Politica Institucional (PO-TH-06), que
forma parte integral del presente Reglamento.

ARTICULO 91. Proteccion a victimas de violencia intrafamiliar o de pareja. SALUD VITALIA S.A.S.
podra reubicar temporalmente, ajustar turnos u otorgar permisos especiales a los trabajadores
victimas de violencia intrafamiliar o de pareja, con el fin de salvaguardar su integridad y bienestar,
conforme a lo establecido en la Ley 1257 de 2008 y la Ley 2466 de 2025. Esta medida sera aplicada
con respeto a la confidencialidad y previa evaluacién por el area de Gestion Humana, sin que ello
implique desmejora de las condiciones laborales del trabajador.

ARTICULO 92. Estas politicas seréan divulgadas, socializadas y actualizadas conforme a los
procedimientos institucionales y hacen parte integral del presente Reglamento Interno de Trabajo.
El area de Gestién Humana sera responsable del seguimiento, evaluacion y actualizacion periddica
de cada una de ellas, con reporte anual a la Gerencia.
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CAPITULO XVII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 93. De conformidad con el articulo 58 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y las
disposiciones del presente Reglamento, los trabajadores de SALUD VITALIA S.A.S. tienen los
siguientes deberes:

a. Observar respeto y consideracidén hacia sus superiores, compafieros de trabajo, pacientes,
usuarios y demas personas con quienes interactle en el ejercicio de sus funciones.

b. Procurar relaciones de armonia, colaboracién y respeto en el entorno laboral, contribuyendo a un
ambiente de trabajo saludable y libre de conflictos.

c. Guardar buena conducta en todo sentido y actuar con honradez, integridad y lealtad hacia SALUD
VITALIA S.A.S. y sus compaferos de trabajo.

d. Ejecutar las labores encomendadas con diligencia, responsabilidad y de acuerdo con los
estandares de calidad, protocolos y procedimientos establecidos por la empresa.

e. Formular observaciones, reclamos o solicitudes por conducto del respectivo superior jerarquico,
de manera respetuosa, fundamentada y oportuna.

f. Actuar con veracidad e integridad en el ejercicio de sus funciones y en todas sus relaciones con
la empresa, compaferos, pacientes y usuarios.

g. Recibir y cumplir las drdenes, instrucciones y correcciones impartidas por sus superiores en
relacion con el trabajo, el orden y la conducta general, en el entendido de que estas buscan el
mejoramiento del servicio y el desarrollo profesional del trabajador.

h. Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su jefe inmediato para el
manejo de equipos, instrumentos de trabajo, dispositivos médicos y elementos de proteccién
personal.

i. Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar donde debe desempefar sus labores.
Salvo orden superior o necesidad del servicio, esta prohibido trasladarse al puesto de trabajo de
otros compaferos para realizar actividades ajenas a sus funciones.

j. Informar al jefe inmediato, con la anticipacion que las circunstancias permitan o el mismo dia del
evento, cualquier situacion de fuerza mayor que le impida presentarse a laborar o cumplir con sus
funciones.

k. Reportar y entregar los soportes de incapacidades médicas al drea de Gestion Humana dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a su emision, conforme a lo establecido en el articulo 60 del
presente Reglamento.

I. Informar al jefe inmediato, al area de Gestion Humana o al responsable de seguridad informatica,
cualquier situacidon que atente contra las normas de seguridad de la informacion, manejo de bases
de datos, seguridad fisica o cualquier conducta que pueda constituir fraude o riesgo para los
intereses de SALUD VITALIA S.A.S.

m. Portar correctamente el uniforme, carnét institucional y demas prendas distintivas de SALUD
VITALIA S.A.S. durante su permanencia en las instalaciones o en actividades externas en
representacion de la empresa, utilizdndolos exclusivamente para los fines institucionales y
manteniendo una conducta acorde con los valores y la imagen de la organizacién.

n. Mantener vigentes y actualizadas las licencias, tarjetas profesionales, registros RETHUS y demas
certificaciones requeridas para el ejercicio de su cargo clinico o asistencial, y reportar
oportunamente cualquier novedad al area de Gestién Humana.

0. Cumplir estrictamente los protocolos de bioseguridad, prevencién y control de infecciones (IPC)
y manejo de residuos hospitalarios establecidos por el Ministerio de Salud y la politica interna de
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SALUD VITALIA S.A.S., conforme al Decreto 351 de 2014, la Resolucién 3100 de 2019 y cualquier
otra norma que regule los mencionados protocolos.

p. Guardar estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion clinica, diagndstica y personal
de los pacientes, conforme a la Ley 23 de 1981 (Etica Médica), la Ley 911 de 2004 (Etica de
Enfermeria), y la Ley 1581 de 2012 (Proteccién de Datos Personales). La violacidn del secreto
profesional o de la confidencialidad de la historia clinica constituira falta grave.

g. Reportar de forma inmediata cualquier evento adverso, incidente de seguridad del paciente o
casi-error clinico al jefe de area o coordinador responsable, conforme al Sistema de Reporte de
Eventos Adversos de SALUD VITALIA S.A.S. y la Resolucion 3100 de 2019 del Ministerio de Salud.
r. Participar activamente en los programas de auditoria de calidad, acreditacién y habilitacion de
servicios de salud de SALUD VITALIA S.A.S., asi como en las capacitaciones clinicas obligatorias
definidas por la institucion.

CAPITULO XVIII
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 94. El orden jerdrquico de acuerdo con los cargos existentes en SALUD VITALIA
S.A.S. es el siguiente:

Gerentes

Directores

Jefes

Coordinadores

Profesionales

Analistas

Asistentes

Auxiliares

Personal de servicios generales

PARAGRAFO 1. Los cargos especificos que integran cada nivel jerdrquico se encuentran definidos
en el Manual de Cargos y Perfiles vigente de SALUD VITALIA S.A.S., el cual forma parte integral
de la estructura organizacional de la empresa y podra ser actualizado sin necesidad de modificar el
presente Reglamento.

PARAGRAFO 2. Tienen autoridad y facultad para impartir 6rdenes en SALUD VITALIA S.A.S. las
personas que ocupen los cargos relacionados en el orden jerarquico anterior, asi como aquellas a
quienes el Gerente General otorgue expresamente tales atribuciones mediante acto escrito.
PARAGRAFO 3. Toda persona que tenga trabajadores bajo su direccién debera exigir el
cumplimiento del presente Reglamento, velar por la correcta ejecucion de las labores, mantener la
disciplina en su area, atender las necesidades e inquietudes del personal a su cargo y reportar
oportunamente al superior correspondiente cualquier situacidon que requiera su conocimiento o
intervencion.

PARAGRAFO 4. Las sanciones disciplinarias serdn impuestas por el Jefe de Gestiéon Humana en
primera instancia y, en segunda instancia, por el Gerente General, conforme al procedimiento
disciplinario establecido en el Capitulo XXIII del presente Reglamento. En ningln caso podra
imponerse sancién sin el previo agotamiento del debido proceso.
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CAPITULO XIX )
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE 18 ANOS

ARTICULO 95. En SALUD VITALIA S.A.S., queda prohibido el trabajo nocturno para los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios, conforme a la Ley 1098 de 2006 y la Ley 2466 de
2025. Los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18) afios podran ser autorizados
para trabajar hasta las siete (7:00 p.m.), hora a partir de la cual inicia la jornada nocturna conforme
al articulo 160 del Cddigo Sustantivo del Trabajo modificado por la Ley 2466 de 2025, siempre que
no se afecte su asistencia regular al centro educativo ni implique perjuicio para su salud fisica o
moral.

PARAGRAFO 1. En ningun caso los trabajadores menores de dieciocho (18) afios podran realizar
en SALUD VITALIA S.A.S. las siguientes actividades:

a. Labores con exposicién a riesgo bioldgico, manejo de residuos hospitalarios, contacto con
pacientes en aislamiento o manejo de sustancias quimicas peligrosas.

b. Actividades que impliquen esfuerzo fisico superior al permitido para su edad conforme a la
normatividad vigente.

c. Trabajos en altura, espacios confinados o ambientes con riesgo eléctrico.

d. Las demas actividades prohibidas por la Resolucién 1796 de 2018 del Ministerio de Trabajo y
demas normas concordantes.

PARAGRAFO 2. La vinculacién de menores de dieciocho (18) afios requerird autorizaciéon previa
del Inspector de Trabajo competente o, en su defecto, del Defensor de Familia, conforme al articulo
35 del Cddigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO 3. SALUD VITALIA S.A.S. llevard un registro especial de los trabajadores menores
de dieciocho (18) afios vinculados, con indicacion de su edad, cargo, horario y autorizacion
correspondiente, disponible para inspeccidén del Ministerio de Trabajo.

CAPITULO XX
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA SALUD VITALIA S.A.S Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 96. 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 realizacién de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de protecciéon contra
accidentes y enfermedades laborales, en forma que se garantice razonablemente la seguridad y la
salud, conforme al articulo 57 del codigo sustantivo de trabajo, el Decreto 1072 de 2015 y la
Resolucion 0312 de 2019.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. Para este efecto,
SALUD VITALIA S.A.S. mantendra los elementos necesarios segun la reglamentacién de las
autoridades sanitarias y los protocolos del SG-SST establecidos en el Capitulo XIV del presente
Reglamento.

4. Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos, conforme al
Capitulo XIII del presente Reglamento.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias, sentimientos,
identidad de género y orientacidn sexual, conforme a la Constitucion Politica y la Ley 2466 de 2025.
6. Conceder al trabajador las licencias y permisos necesarios para el ejercicio del sufragio; para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada; para desempefar comisiones sindicales inherentes a la
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organizacion y para asistir al entierro de sus compafieros de trabajo; asi como las licencias de ley
y permisos especiales aplicables en la institucion, de conformidad con lo regulado detalladamente
en el Capitulo XII del presente Reglamento. En los casos de obligatoria concesion legal, el tiempo
empleado no podra ser descontado del salario del trabajador ni exigir su compensacién con tiempo
igual de trabajo

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado. Igualmente, si el trabajador lo solicita,
ordenar la practica del examen médico de egreso y darle certificacion sobre el particular, conforme
a la Resolucién 2346 de 2007 y la Resolucion 1843 de 2025. Se considera que el empleador cumple
de buena fe con esta obligacidon cuando le entrega al trabajador la orden médica respectiva,
corriendo por cuenta de SALUD VITALIA S.A.S. el costo total de dicho examen médico
ocupacional. Se considerara que el trabajador elude el examen cuando, transcurridos cinco (5) dias
habiles a partir de su retiro, no se presenta ante el médico ocupacional designado, habiendo recibido
la orden correspondiente.

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

9. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras conforme al articulo 34 del presente Reglamento
y el articulo 2.2.1.2.1.2 del Decreto 1072 de 2015.

10. Conceder a las trabajadoras en periodo de lactancia los descansos ordenados por el articulo 238
del Cddigo Sustantivo del Trabajo y el articulo 54 paragrafo 3 del presente Reglamento,
garantizando condiciones de privacidad y dignidad para su ejercicio.

11. Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados de
maternidad o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto.

12. Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de dieciocho (18) afios que
emplee, con indicacidn de la fecha de nacimiento, cargo, horario y autorizacién del Inspector de
Trabajo o Defensor de Familia, conforme al articulo 95 del presente Reglamento y la Ley 1098 de
2006.

13. Cumplir el presente Reglamento y mantener el orden, la convivencia y el respeto a las leyes en
el entorno laboral.

14. Garantizar el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacidn laboral y conceder licencia
no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera, conforme al articulo 95 del presente
Reglamento y al articulo 35 de la Ley 1098 de 2006.

15. Afiliar al trabajador al Sistema de Seguridad Social Integral desde el primer dia de la relacidén
laboral, conforme a la Ley 100 de 1993 y el Decreto 1072 de 2015.

16. Suministrar dotacién a los trabajadores que devenguen hasta dos (2) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes, en las fechas establecidas: 30 de abril, 31 de agosto y 20 de diciembre
de cada afio, conforme al articulo 230 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y el Capitulo XI del presente
Reglamento.

17. Implementar los ajustes razonables necesarios para garantizar la participacion efectiva en
igualdad de condiciones de las personas con discapacidad, tanto en los procesos de seleccién como
durante la ejecuciodn del contrato, conforme al articulo 15 numeral 13 de la Ley 2466 de 2025.

18. Informar a todos los trabajadores, al inicio de la relacién laboral y cada vez que se actualice el
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Reglamento Interno de Trabajo, sobre el contenido y alcance del derecho a la desconexion laboral,
los canales de reporte y las consecuencias de su vulneracion, conforme al articulo 87 del presente
Reglamento, la Ley 2191 de 2022 y la Ley 2466 de 2025.

19. Contratar y mantener vinculado un nimero minimo de trabajadores con discapacidad en los
términos y condiciones previstos en la ley, conforme al articulo 15 numeral 17 de la Ley 2466 de
2025.

20. Garantizar las condiciones necesarias para la seguridad del paciente en todos los servicios
habilitados por SALUD VITALIA S.A.S., conforme a la Resolucion 3100 de 2019 del Ministerio de
Salud y Proteccién Social, implementando los protocolos de seguridad clinica, reporte de eventos
adversos y mejora continua de la calidad, conforme al Capitulo XIV del presente Reglamento.

21. Capacitar peridodicamente a todos los trabajadores en materia de prevencién del acoso laboral
y sexual, convivencia laboral, igualdad de género y demas temas de proteccion laboral, conforme
al Capitulo XVI del presente Reglamento, la Ley 1010 de 2006, la Ley 2365 de 2024 y la Ley 2466
de 2025.

ARTICULO 97. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los preceptos del presente
Reglamento y acatar las ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta SALUD
VITALIA S.A.S. o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido en el Capitulo XVIII
del presente Reglamento.

2. No comunicar a terceros informacién confidencial de la institucién, sus propietarios, accionistas,
pacientes o usuarios, cuya divulgacién pueda ocasionar perjuicios a SALUD VITALIA S.A.S. o0 a
los anteriormente mencionados. Lo anterior no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones
del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos, equipos,
dispositivos médicos y utiles que SALUD VITALIA S.A.S. les haya facilitado para el desarrollo de
sus labores, asi como las materias primas sobrantes.

4. Mantener relaciones de respeto, consideracion y trato digno con sus superiores, compafieros de
trabajo, pacientes, usuarios y demas personas con quienes interactle en el ejercicio de sus
funciones.

5. Comunicar oportunamente a SALUD VITALIA S.A.S. las observaciones que estime conducentes
a evitarle dafios y perjuicios, asi como cualquier situacion que represente riesgo para la seguridad
del paciente, la operacién o los intereses de la institucion.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminente que afecte o amenace las
personas, los pacientes o los activos de SALUD VITALIA S.A.S., conforme a los protocolos de
emergencia establecidos en el Capitulo XIV del presente Reglamento.

7. Observar las medidas preventivas, de higiene y bioseguridad prescritas por las autoridades
sanitarias y por SALUD VITALIA S.A.S., incluyendo el cumplimiento del Manual de Bioseguridad
Institucional, los protocolos de prevencidn y control de infecciones (IPC) y las instrucciones del SG-
SST establecidas en el Capitulo XIV del presente Reglamento. El autocuidado y el uso correcto de
los Elementos de Proteccion Personal (EPP) constituyen una de las mayores responsabilidades del
trabajador.

8. Registrar en el area de Gestién Humana su domicilio, teléfono, correo electrdnico y direccién de
contacto, y dar aviso oportuno de cualquier cambio que ocurra, conforme al articulo 58 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.
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9. Cuidar los recursos naturales y del medio ambiente, velando por su adecuado uso y atendiendo
las directrices establecidas por SALUD VITALIA S.A.S. en materia ambiental.

10. Ejercer responsablemente su derecho a la desconexién laboral, reportando por los canales
institucionales cualquier vulneracién a dicho derecho por parte de sus superiores o comparieros de
trabajo, conforme al articulo 87 del presente Reglamento y la Politica PO-TH-04.

11. Declarar voluntariamente al Jefe de Gestion Humana, dentro de los quince (15) dias siguientes
a su inicio, cualquier relacién sentimental o de pareja con un compafiero de trabajo con quien exista
linea directa de supervisién, reporte, auditoria o evaluacién de desempefo, a fin de activar el
protocolo institucional de gestién de conflicto de interés, conforme al Capitulo XXI del presente
Reglamento.

12. Abstenerse de ejercer cualquier modalidad de acoso laboral digital o tecnoldgico, incluyendo el
envio o exigencia de respuesta a mensajes, correos o requerimientos laborales fuera de la jornada
ordinaria de manera habitual e injustificada, conforme al articulo 87 del presente Reglamento, la
Ley 2191 de 2022 y la Ley 2466 de 2025.

13. Acudir puntualmente a los turnos asignados, dado que la continuidad de la atencidn clinica es
esencial para la seguridad del paciente. El abandono injustificado del turno sin entrega formal al
relevo constituira falta grave conforme al Capitulo XXII del presente Reglamento.

14. Cumplir con los registros clinicos e historia clinica de forma oportuna, veraz y completa,
conforme a la Resolucion 1995 de 1999 y demdas normas vigentes sobre historia clinica. La
falsificacion, adulteraciéon u omision de registros en la historia clinica constituira falta grave.

15. Participar activamente en los programas de reinduccion, educacion continuada y capacitacion
clinica obligatoria definidos por SALUD VITALIA S.A.S., conforme al Capitulo X del presente
Reglamento.

CAPITULO XXI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA SALUD VITALIA S.A.S Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 98. De conformidad con el articulo 59 y 59A del Cédigo Sustantivo del Trabajo, Articulo
adicionado por el articulo 48 de la Ley 2466 de 2025. Se prohibe a SALUD VITALIA S.A.S.:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero
gue corresponda a los trabajadores, sin autorizacién previa escrita de éstos para cada caso, o sin
mandamiento judicial, con excepcidn 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.

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

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en almacenes o
proveedurias que establezca SALUD VITALIAS S.A.S.

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

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

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

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



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_2466_2025.html#48
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr003.html#113
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr004.html#150
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr004.html#151
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr005.html#152
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr013.html#400
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7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7o0. del articulo 57 signos convencionales
que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de "lista negra”, cualquiera que sea
la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a los trabajadores que se separen
0 sean separados del servicio.

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

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

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

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

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

14. Limitar o presionar en cualquier forma a las personas trabajadoras para dejar el ejercicio
de su libertad religiosa o politica, cuando esta no interfiera con las actividades propias del
cargo.

15. Despedir o presionar la renuncia de las personas trabajadoras por razones de caracter de
enfermedad o afectaciones a la salud mental.

16. En atencion al principio de primacia de la realidad, se prohibe a SALUD VITALIA S.A.S.,

el uso fraudulento de las prerrogativas diferenciadas otorgadas a determinados sectores
productivos o a las microempresas y pequenas empresas, con el propédsito de desconocer o
menoscabar los derechos laborales reconocidos al trabajador en la presente ley.
Sin perjuicio de las sanciones legales que correspondan ante la configuracion de la conducta
descrita en el presente articulo, el trabajador tendra derecho a una indemnizacion
equivalente al valor de un (1) dia de salario por cada dia de ejecucién de la conducta, contado
desde el inicio de la misma hasta la fecha de pago de la indemnizacion, sin que en ningun
caso exceda el término de veinticuatro (24) meses.

ARTICULO 99. Se prohibe a los trabajadores de SALUD VITALIA S.A.S.:

1. Sustraer de las instalaciones, areas clinicas, consultorios, laboratorios, salas de procedimientos,
bodegas o cualquier dependencia de SALUD VITALIA S.A.S., los utiles de trabajo, equipos,
dispositivos médicos, insumos, materias primas, medicamentos, materiales o cualquier bien de la
institucion, sin autorizacién expresa del jefe inmediato o del Jefe de Gestién Humana.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo_pr001.html#57

.
[VITALIA

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos, drogas
enervantes o sustancias psicoactivas, conforme al Capitulo XV del presente Reglamento.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcion de las que con autorizacién
legal porten los vigilantes o celadores.

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de SALUD VITALIA S.A.S,,
conforme al Capitulo XII del presente Reglamento.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores, promover
suspensiénes intempestivas del trabajo o incitar a su declaracién o mantenimiento.

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de trabajo.
7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse o no a un sindicato, o permanecer
en él o retirarse.

8. Usar los utiles, herramientas, equipos o recursos suministrados por SALUD VITALIA S.A.S. en
objetivos distintos del trabajo contratado, conforme al articulo 60 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.
9. Usar equipos de cédmputo, red de internet y demas recursos tecnoldgicos de la empresa para
realizar actividades de caracter personal, transacciones particulares, descargar archivos de musica
o video, instalar programas no autorizados o jugar en linea, sin autorizacién expresa de la empresa.
10. Atender durante la jornada laboral asuntos diferentes a los encomendados por SALUD VITALIA
S.A.S. o realizar actividades que afecten su salud o perjudiquen la prestacién del servicio.

11. Prestar directa o indirectamente servicios laborales a otros empleadores, trabajar por cuenta
propia o en sociedad, en la misma actividad de SALUD VITALIA S.A.S., cuando ello genere
conflicto de interés o competencia desleal.

12. Realizar actos que deterioren la imagen institucional de SALUD VITALIA S.A.S., afecten la
moral en los lugares de trabajo o generen desprestigio para la institucién o sus integrantes.

13. Causar dafio a los equipos de informatica, alterar, falsificar, introducir, borrar, ocultar o eliminar
informacién en cualquiera de los sistemas de informacidn institucional, o permitir el acceso a ella a
personas no autorizadas.

14. Presentar cuentas de gastos ficticias, modificar gastos reales o reportar como cumplidas visitas
o tareas no efectuadas.

15. Presentar documentos falsos que la empresa requiera en relacion con la actividad del trabajador,
a efectos de obtener un beneficio propio o para terceros.

16. Permitir que un tercero realice los trabajos que le hayan sido asignados, salvo que SALUD
VITALIA S.A.S. asi lo autorice expresamente.

17. Emplear el permiso concedido por SALUD VITALIA S.A.S. para fines distintos al solicitado o
excederse en el mismo sin justificacion alguna.

18. Utilizar las instalaciones de SALUD VITALIA S.A.S. o el sitio de trabajo asignado para contacto
sexual o expresiones afectivas corporales.

19. Malgastar los recursos de la empresa como papeleria, Utiles de escritorio, servicios publicos o
cualquier otro recurso, sea por negligencia, dolo o falta de cuidado.

20. Poseer negocios particulares que se relacionen con los servicios que ofrece SALUD VITALIA
S.A.S., convirtiéndose en competidor de la institucién.

21. Retirarse del trabajo durante las horas de servicio sin permiso del superior respectivo, conforme
al Capitulo XII del presente Reglamento.

22. Incumplir de manera injustificada y reiterada los indicadores de gestion, desempeiio,
productividad o cumplimiento definidos para el cargo durante tres (3) periodos consecutivos de
medicion.
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23. Revelar informacién clinica, diagndstica o personal de los pacientes a personas no autorizadas,
incluyendo familiares del paciente sin su autorizacion expresa o sin que medie urgencia médica,
conforme a la Ley 23 de 1981, la Ley 911 de 2004 y la Ley 1581 de 2012.

24. Realizar procedimientos clinicos, diagndsticos o terapéuticos para los cuales no se cuente con
habilitacién, formacidon o autorizacidn institucional, conforme a la Resolucion 3100 de 2019 del
Ministerio de Salud.

25. Abandonar el turno o el puesto de trabajo sin haber realizado el empalme o entrega formal al
trabajador que releva, cuando se trate de servicios de atencién a pacientes o situaciones que
requieran continuidad asistencial.

26. Utilizar equipos biomédicos, instrumentos de laboratorio, insumos clinicos o cualquier otro
elemento de uso restringido sin la capacitacién y autorizacion institucional correspondiente.

27. Fotografiar, filmar o difundir imagenes de pacientes, procedimientos clinicos, historias clinicas,
resultados de laboratorio o instalaciones del servicio de salud sin autorizacidon expresa de la
institucion y del paciente, conforme a la Ley 1581 de 2012 y la Ley 23 de 1981.

28. Toda conducta realizada por el empleador, superior jerarquico, companero de trabajo o
cualquier persona que ejerza funciones de direccion en SALUD VITALIA S.A.S., que vulnere
injustificadamente el derecho a la desconexion laboral mediante la exigencia de atencion, respuesta
o ejecucién de actividades fuera de la jornada ordinaria de trabajo, incluyendo llamadas, mensajes,
correos electrénicos, requerimientos inmediatos, programacién de reuniones o entrega de reportes
fuera del horario laboral. Se exceptuan las situaciones urgentes o de fuerza mayor debidamente
justificadas y el personal de direccion, confianza y manejo, conforme al articulo 22 del presente
Reglamento y la Ley 2191 de 2022.

29. Toda alteracién, destruccién u ocultacién deliberada de informacién, asi como la omisién o
negativa injustificada del jefe de area en el registro de emergencias que justifiquen el contacto con
el trabajador fuera de su jornada ordinaria, conforme a la Politica PO-TH-04.

30. Toda conducta de connotacion sexual no consentida que vulnere la dignidad humana o afecte
la integridad fisica, psicoldgica o sexual de otra persona, o genere un ambiente laboral intimidante,
hostil, humillante u ofensivo, incluyendo comentarios, insinuaciones o proposiciones sexuales no
deseadas; contacto fisico no consentido; solicitud de favores sexuales a cambio de beneficios
laborales; miradas, gestos o expresiones obscenas; envio o difusidén de material de contenido sexual
no solicitado; persecucién o vigilancia con connotacidn sexual, conforme a la Ley 2365 de 2024 y
la Politica PO-TH-06.

31. Toda conducta persistente y demostrable ejercida por el empleador, superior jerarquico,
subalterno o compafiero de trabajo, encaminada a infundir miedo, intimidacion, angustia o inducir
la renuncia del trabajador, incluyendo agresiones fisicas o verbales, expresiones humillantes o
discriminatorias, descalificacion publica, asignacién arbitraria de funciones, obstaculizacion
deliberada del trabajo, aislamiento social o trato discriminatorio, conforme a la Ley 1010 de 2006
modificada por la Ley 2365 de 2024.

32.Las relaciones sentimentales o de pareja entre trabajadores de SALUD VITALIA S.A.S.
pertenecen al ambito de la vida privada y no estan prohibidas en si mismas. No obstante, cuando
exista linea directa de supervisidn, reporte, auditoria o evaluacién de desempefio entre los
trabajadores involucrados, deberan declararlo voluntariamente al Jefe de Gestion Humana dentro
de los quince (15) dias siguientes al inicio de la relacién o a la modificacién de la estructura que
genere el conflicto de interés. La mera existencia de la relacién NO constituye falta. Solo el
ocultamiento cuando exista linea directa de supervisién verificable y conflicto de interés comprobado
sera objeto de proceso disciplinario. De igual manera en caso que la relacidon sentimental afecte el
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clima laboral o atente contra la moral , constituira falta grave.

PARAGRAFO 1: El incumplimiento de cualquiera de las anteriores prohibiciones contempladas en
este articulo, se calificara y sancionara de acuerdo con la gravedad, reincidencia y la escala de faltas
prevista en el Capitulo XXII del presente Reglamento, garantizando en todo caso el procedimiento
disciplinario establecido en el Capitulo XXIII.

ARTICULO 100. En cumplimiento de la Ley 361 de 1997, la Ley 2466 de 2025, la Sentencia SU-
111 de 2025 de la Corte Constitucional y la Circular 049 del 22 de mayo de 2026 del Ministerio de
Trabajo, SALUD VITALIA S.A.S. reconoce la garantia de estabilidad laboral reforzada de los
trabajadores que se encuentren en situacidn de discapacidad o en condicién de debilidad manifiesta
por razones de salud, en los siguientes términos:

a) Titulares: La proteccion aplica a todo trabajador cuya condicidn de salud o discapacidad impida
o dificulte sustancialmente el desempefio de sus labores en condiciones regulares, y dicha condicidon
sea conocida por el empleador. No se requiere calificacidon formal de pérdida de capacidad laboral
para activar esta proteccion, conforme a la Sentencia SU-087 de 2022 de la Corte Constitucional.
b) Obligacién de ajustes razonables: Antes de considerar la terminacién del vinculo laboral, SALUD
VITALIA S.A.S. debera agotar las medidas de rehabilitacion, reintegro, readaptacion y reubicacion
laboral disponibles, documentando las gestiones adelantadas conforme a los protocolos de
estabilidad laboral reforzada establecidos por el empleador y la ARL, en coordinacidon con los
procedimientos de reintegro (PR-ST-07, PR-ST-08, PR-ST-09) y el Manual de Reintegro Laboral PL-
ST-03, cuando apliquen por incapacidad.

c) Autorizacién previa del Ministerio del Trabajo: Cuando SALUD VITALIA S.A.S. pretenda
terminar el vinculo laboral de un trabajador amparado por estabilidad laboral reforzada, debera
solicitar autorizacién previa a la Direccion Territorial del Ministerio de Trabajo, conforme al articulo
26 de la Ley 361 de 1997 y la Circular 049 de 2026. Esta autorizacion aplica independientemente
del tipo de contrato. La terminacion sin dicha autorizacidon generara ineficacia del despido y el
derecho al reintegro o a la indemnizacion adicional de ciento ochenta (180) dias de salario.

d) Presuncién de discriminacion: Cuando la terminacion del contrato de un trabajador en situacién
de debilidad manifiesta por razones de salud ocurra sin autorizacién del Ministerio de Trabajo, se
presumira que el despido obedecid a dicha condicion, trasladédndose la carga de la prueba al
empleador.

e) Aplicacién a contratos a término fijo: La simple expiracion del plazo pactado no constituye razén
suficiente para la desvinculacidon cuando el trabajador se encuentre en situacién de debilidad
manifiesta por razones de salud, si subsisten las causas que dieron origen a la relacion laboral y el
trabajador ha cumplido adecuadamente sus funciones, conforme a la Sentencia T-996 de 2010 vy la
Sentencia SU-111 de 2025 de la Corte Constitucional.

CAPITULO XXII
ESCALA DE FALTAS, SANCIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES ECONOMICAS

ARTICULO 101. La potestad disciplinaria de SALUD VITALIA S.A.S. se ejercerd conforme a los
principios de legalidad, debido proceso, proporcionalidad, razonabilidad, gradualidad vy
favorabilidad, atendiendo la gravedad de la falta, el dafio causado, la reincidencia, las circunstancias
personales del trabajador y las condiciones de ejecucion de la conducta, de conformidad con la
Constitucion Politica, la ley y la jurisprudencia vigente.

Se adicionan como principios rectores:
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a. Non bis in idem: Prohibicion de doble sancidon por el mismo hecho. Una vez impuesta y
ejecutada una sancién, no podra iniciarse un nuevo proceso disciplinario por los mismos hechos.
b. Congruencia: La sancion debe corresponder exactamente a los cargos formulados en la citacién
a descargos. No podra sancionarse al trabajador por hechos distintos a los planteados en el pliego
de cargos.

c. Inmediatez: El proceso disciplinario debe adelantarse en un plazo razonable desde la ocurrencia
o conocimiento de la falta, conforme al articulo 7° de la Ley 2466 de 2025 y la Circular 048 del 22
de mayo de 2026 del Ministerio de Trabajo.

d. Presuncion de inocencia: El trabajador se presume inocente hasta tanto no se demuestre su
responsabilidad mediante el procedimiento establecido en el Capitulo XXIII del presente
Reglamento.

e. In dubio pro disciplinado: En caso de duda sobre la responsabilidad del trabajador o sobre la
calificacién de la falta, se resolvera en favor del trabajador.

ARTICULO 102. SALUD VITALIA S.A.S. no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en el presente Reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo, conforme a los articulos 114 y 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado
por la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 1. Para efectos del presente Reglamento se adoptan las siguientes definiciones:

FALTAS LEVES: Son aquellas conductas de menor entidad que representan un incumplimiento
eventual de las obligaciones laborales, que no causan dafio considerable a la institucién, a los
pacientes, usuarios o terceros, y que por su naturaleza son susceptibles de correccidén mediante el
escalonamiento disciplinario. Su reiteracién puede dar lugar a una falta de mayor gravedad o a una
sancidon mas severa.

FALTAS GRAVES: Son aquellas conductas que por su naturaleza, magnitud, reiteracion o
consecuencias representan un incumplimiento serio de las obligaciones laborales, causan dafio
significativo a la institucién, a los pacientes, usuarios, compafieros o terceros, comprometen la
seguridad del paciente, afectan la prestacion del servicio de salud o generan riesgo para la vida o
integridad de las personas. Para efectos de su sancion se clasifican en dos categorias:

(i) Faltas graves directas: Aquellas que por su gravedad intrinseca dan lugar a la
terminacién del contrato de trabajo con justa causa desde la primera vez que se
comprueben, sin que sea necesario el escalonamiento previo. Se identifican en la
tabla del articulo 104 como aquellas cuya primera columna indica directamente
terminacién del contrato.

(ii) Faltas graves por escalonamiento: Aquellas que inician con una sancion menor pero cuya
reincidencia lleva a la terminacion del contrato con justa causa. Se identifican en la tabla del articulo
104 como aquellas que inician con llamado de atencidn escrito o suspension y escalan a terminacién.

ARTICULO 103. SALUD VITALIA S.A.S, ha establecido las siguientes clases de sanciones
disciplinarias, las cuales se aplicaran con estricta observancia del principio de gradualidad y del
debido proceso establecido en el Capitulo XXIII del presente Reglamento:

1. Amonestacion verbal: Es la intervencién oral y motivada que el jefe inmediato realiza al
trabajador ante el primer incumplimiento leve de sus deberes. Tiene caracter preventivo y
correctivo. No requiere proceso disciplinario formal pero debera quedar registrada internamente por
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el area de Gestidon Humana. Esta sancion opera de manera previa al inicio del proceso disciplinario
formal y no aparece en la tabla de escalonamiento porque antecede a la falta objeto de proceso.
2. Llamado de atencién escrito con copia a la hoja de vida: Es el requerimiento escrito y
motivado que se realiza al trabajador ante la reiteracidon de una falta leve o ante una falta que asi
lo requiera conforme a la tabla del articulo 102. Se registra en la hoja de vida del trabajador y podra
ser aplicado por el jefe inmediato con conocimiento del Jefe de Gestién Humana, previo agotamiento
del procedimiento del Capitulo XXIII.

3. Multa: Es el descuento econédmico aplicable exclusivamente por retrasos o faltas injustificadas a
la jornada de trabajo, sin que pueda exceder la quinta parte (1/5) de un dia de salario por cada
vez, conforme al articulo 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. No podra imponerse multa por
conductas distintas a las expresamente autorizadas por la ley. La imposicion de la multa no impide
que SALUD VITALIA S.A.S. prescinda del pago del salario correspondiente al tiempo dejado de
trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a
premios o reconocimientos para los trabajadores que mas puntual y eficientemente cumplan sus
obligaciones laborales.

4. Suspension de labores sin remuneracion: Es la separacién temporal del trabajador de su
cargo, sin remuneracion, como consecuencia de una falta disciplinaria grave o de la reiteracion de
faltas. Su duracion maxima sera de ocho (8) dias calendario para la primera vez y de dos (2) meses
en caso de reincidencia, conforme al articulo 112 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. La imposicidén
de la suspension no impide que SALUD VITALIA S.A.S. prescinda del pago del salario
correspondiente al tiempo no laborado.

ARTICULO 104. Se establecen, ademds de las faltas previstas en el articulo 62 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, el incumplimiento de las obligaciones y la incursion en las prohibiciones del
mismo Codigo y del presente Reglamento Interno de Trabajo, las faltas clasificadas segun su
gravedad con la escala de sanciones correspondiente contenida en la tabla que forma parte integral
de este articulo.

PARAGRAFO 1. Las conductas descritas en la tabla de escalonamiento de faltas del presente
articulo no son taxativas. Cualquier incumplimiento de las obligaciones establecidas en los Capitulos
XVII, XX y XXI del presente Reglamento, asi como toda violacién de las disposiciones legales
laborales vigentes, podrd dar lugar al proceso disciplinario correspondiente, aplicando
analdgicamente la sancién prevista para la conducta mas similar tipificada en la tabla, conforme a
los principios de proporcionalidad y razonabilidad.

PARAGRAFO 2. Las faltas graves directas que impliquen riesgo inmediato para la vida, integridad
o seguridad de los pacientes, usuarios, compafieros o terceros podran dar lugar a la terminacion
del contrato con justa causa desde la primera vez, independientemente del escalonamiento previsto
en la tabla, conforme al articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En todo caso, la terminacién
del contrato requerird el previo agotamiento del procedimiento disciplinario establecido en el
Capitulo XXIII del presente Reglamento, garantizando el derecho de defensa y contradiccién del
trabajador.

PARAGRAFO 3. El escalonamiento de sanciones se aplicara dentro de un periodo de dos (2) afios
contados desde la primera sancidon. Transcurrido dicho periodo sin reincidencia, la siguiente
infraccion se tratara como primera vez conforme a la tabla.
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ESCALA DE FALTAS - SALUD VITALIA S.A.S.

NOTA: Si no se indica el nimero de concurrencia, se entiende que la sancién aplica desde la primera
vez indicada. La amonestacion verbal es previa al proceso disciplinario formal. La multa aplica SOLO
para retrasos en la jornada (Art. 113 CST), no como sancion general. Todo proceso disciplinario
requiere agotamiento del Capitulo XXIII.

FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN i CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
FALTAS GRAVES DIRECTAS — Terminacion desde la primera vez
Sustraer, apropiarse o Terminacion del
facilitar la sustraccién de contrato con
bienes de SALUD justa causa
VITALIA S.A.S.,
pacientes, wusuarios o
terceros, incluyendo
equipos, insumos
clinicos o cualquier bien
institucional.
Facilitar o concertarse Terminacion del
para sustraer bienes de contrato con
SALUD VITALIA S.A.S. justa causa
0 de terceros.
Ingresar armas de Terminacion del
cualquier clase al sitio de contrato con
trabajo, salvo personal justa causa
de seguridad autorizado.
Ingresar, consumir o Terminacion del
suministrar  sustancias contrato con
psicoactivas, bebidas justa causa

alcohdlicas, tabaco o
cigarrillos  electrénicos

dentro de las

instalaciones o durante

actividades laborales

externas.

Ejecutar actos que Terminacion del
pongan en peligro la contrato con
seguridad propia, de justa causa

compafieros, pacientes,
usuarios o terceros, o
introducir sustancias
peligrosas a las
instalaciones.
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FALTAS

AMONESTACI
ON VERBAL

LLAMADO
DE |
ATENCION
ESCRITO

SUSPENSION
SIN
REMUNERACION

SE
CONSTITUYE
JUSTA CAUSA
PARA
TERMINAR
CONTRATO

Causar dafio a sistemas
de informacion, alterar,

falsificar, borrar u
ocultar datos
institucionales, o]

permitir acceso no
autorizado.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Prestar servicios a
competidores o trabajar
en la misma actividad
de SALUD VITALIA
S.A.S. generando
conflicto de interés o
competencia desleal.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Agredir verbalmente o
fisicamente, amenazar,
intimidar o coaccionar a

compaferos, jefes,
pacientes, wusuarios o0
cualquier persona
vinculada.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Hacer uso de redes
sociales o mensajeria
para denigrar, humillar o
generar mal trato a
compaferos, directivos
0 a la institucién.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Apropiarse de bienes de
cualquier persona
dentro de las
instalaciones de SALUD
VITALIA S.A.S.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Presentar documentos
falsos, cuentas de
gastos ficticias o}
reportar como
cumplidas tareas no
efectuadas.

Terminacion del
contrato con
justa causa
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FALTAS

AMONESTACI
ON VERBAL

LLAMADO
DE |
ATENCION
ESCRITO

MULTA

SUSPENSION
SIN
REMUNERACION

SE
CONSTITUYE
JUSTA CAUSA
PARA
TERMINAR
CONTRATO

Divulgar 0 filtrar
informacién confidencial
de SALUD VITALIA
S.A.S., sus pacientes o
usuarios.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Retener dineros de la
empresa recibidos de
usuarios o familiares
para el pago de
servicios.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Omitir o mentir sobre los
recaudos de dinero.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Coartar la libertad para
trabajar o impedir el
desarrollo normal de las
labores.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Poseer negocios que se

Terminacion del

relacionen con los contrato con
servicios de SALUD justa causa
VITALIA S.A.S.

convirtiéndose en

competidor.

Dar falso testimonio en
reporte de accidentes de
trabajo.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Violacién grave de las
obligaciones legales,
contractuales, politicas o
procedimientos de
SALUD VITALIA S.A.S.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Detencion preventiva
del trabajador por mas
de 30 dias, salvo
absolucion posterior.

Terminacion del
contrato con
justa causa
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Relaciones  personales Terminacion del
entre trabajadores que contrato con
afecten el ambiente justa causa
laboral o} generen
conflictos de interés.
Realizar o participar en Terminacion del
procedimientos contrato con
asistenciales sin verificar justa causa
la existencia del

consentimiento

informado cuando este
sea exigido por la
normatividad o por los

protocolos

institucionales.

Alterar, modificar o Terminacion del
falsificar formula contrato con
médica, historia clinica o justa causa

cualquier documento
médico o administrativo.

Omitir el reporte de Terminacion del
situaciones de violencia, contrato con
abuso, maltrato, justa causa
negligencia o]

vulneracion de derechos
detectadas durante Ila
atencién de pacientes.

Omitir la aplicacion de Terminacion del
rutas, guias, protocolos contrato con
o] procedimientos justa causa

obligatorios definidos
por la normatividad
vigente o por la
institucién cuando ello
comprometa la calidad
de la atencién o |la
seguridad del paciente.
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Compartir usuarios, Terminacion del
contrasefias o contrato con

credenciales de acceso a
sistemas de informacion
clinica, o permitir que

justa causa

terceros registren

informacién  utilizando

sus credenciales.

Violar el secreto Terminacion del
profesional o} la contrato con

confidencialidad de la
historia clinica.

justa causa

Realizar, ordenar,
delegar o participar en
procedimientos clinicos,
diagndsticos o
terapéuticos sin contar
con la formacion,
competencias,
certificaciones,
autorizacion legal o
habilitacién institucional
exigidas para su
ejecucidn, o excediendo
el alcance autorizado
para el ejercicio de sus
funciones.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Falsificar, adulterar u
omitir registros en la
historia clinica o
sistemas de informacién
clinica.

Terminacion del
contrato con
justa causa

Negarse
injustificadamente a
prestar atencién cuando
exista riesgo para la vida
0 integridad del
paciente.

Terminacion del
contrato con
justa causa
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN i CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Fotografiar, filmar o
difundir imagenes de Terminacion del
pacientes, contrato con
procedimientos o] justa causa
instalaciones clinicas sin
autorizacion expresa.
Presentarse a laborar Terminacion del
bajo los efectos del contrato con
alcohol o sustancias justa causa
psicoactivas cuando
implique riesgo
inmediato para
pacientes (primera vez -
por riesgo IPS).
Omitir, ocultar o} Terminacion del
informar  tardiamente contrato con
restricciones médicas justa causa
gue afecten la ejecucién
segura de funciones,
cuando haya
ocultamiento doloso.
Abandonar la atencién Terminacion del
de un paciente bajo su contrato con
responsabilidad sin justa causa
garantizar la continuidad
asistencial o sin realizar
la entrega formal al
profesional responsable
FALTAS GRAVES POR ESCALONAMIENTO
Presentarse al trabajo Suspension 23 vez:
en estado de hasta 8 dias sin | Terminacién del
embriaguez, remuneraciéon contrato con
alicoramiento, o bajo justa causa

influencia de narcoticos.

Faltar al trabajo o
abandonarlo sin justa
causa o sin permiso de
SALUD VITALIA S.A.S.

Llamado
de
atencion
escrito

248 vez:
Suspension
hasta 8 dias sin
remuneracion

3a vez:
Terminacion del
contrato con
justa causa
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN i CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Disminuir Llamado 23 vez: 33 vez:
intencionalmente el de Suspension Terminacion del
ritmo de ejecucion del atencion hasta 8 dias sin contrato con
trabajo. escrito remuneraciéon justa causa
Suspender labores sin Llamado 28 vez: 32 vez:
justa causa. de Suspension Terminacion del
atencion hasta 8 dias sin contrato con
escrito remuneraciéon justa causa
Hacer o participar en Llamado 248 vez: 3a vez:
colectas, rifas, concursos, de Suspensién Terminacion del
cadenas, ventas 0 atencidn hasta 8 dias sin contrato con
captacion de dinero en escrito remuneracion justa causa
lugares de trabajo.
Usar utiles, Llamado 23 vez: 33 vez:
herramientas, equipos o de Suspension Terminacion del
dispositivos de SALUD atencion hasta 8 dias sin contrato con
VITALIA S.A.S. en escrito remuneraciéon justa causa
objetivos distintos del
trabajo.
Llamado 28 vez: 32 vez:
Usar equipos de de Suspension Terminacion del
coOmputo, internet o atencion hasta 8 dias sin contrato con
recursos  tecnoldgicos escrito remuneraciéon justa causa
para actividades
personales sin
autorizacion.
Llamado 28 vez: 32 vez:
Confiar a otro trabajador de Suspension Terminacion del
la ejecucion del trabajo atencion hasta 8 dias sin contrato con
asignado sin permiso del escrito remuneracion justa causa
superior.
Llamado 28 vez: 32 vez:
Permanecer en lugares de Suspension Terminacion del
de trabajo sin necesidad atencion hasta 8 dias sin contrato con
en horas distintas al escrito remuneracién justa causa

horario.
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN i CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Ocultar trabajo Llamado 28 vez: 32 vez:
defectuoso o] no de Suspension Terminacion del
informar de él atencion hasta 8 dias sin contrato con
inmediatamente a sus escrito remuneraciéon justa causa
superiores.
Retirarse del turno sin Llamado 28 vez: 32 vez:
que se presente el de Suspension Terminacion del
relevo y sin avisar al Jefe atencion hasta 8 dias sin contrato con
inmediato. escrito remuneraciéon justa causa
Abandonar el sitio de Llamado 238 vez: 32 vez:
trabajo por 15 minutos o de Suspension Terminacion del
mas sin permiso del atencion hasta 8 dias sin contrato con
superior y sin fuerza escrito remuneraciéon justa causa
mayor.
Ocuparse en asuntos Llamado 22 vez: 32 vez:
distintos a sus labores de Suspensioén Terminacion del
durante horas de trabajo atencion hasta 8 dias sin contrato con
sin autorizacion. escrito remuneracion Justa causa
Programar o laborar Llamado 28 vez:
horas extras sin previa de Terminacion del
autorizacién de la atencion contrato con
Gerencia o Jefe de escrito justa causa
Gestidon Humana.
Dormir en el sitio de Llamado 23 vez: 33 vez:
trabajo durante la de Suspension Terminacion del
jornada laboral. atencion hasta 8 dias sin contrato con
escrito remuneraciéon justa causa
Promover intrigas, Llamado 23 vez: 33 vez:
difamaciones, de Suspension Terminacion del
calumnias, discordias o atencion hasta 8 dias sin contrato con
altercados dentro o escrito remuneracion justa causa
fuera de la jornada.
No acatar de manera Llamado 28 vez: 32 vez:
oportuna y eficaz las de Suspension Terminacion del
ordenes impartidas por atencion hasta 8 dias sin contrato con
SALUD VITALIA S.A.S. escrito remuneracién justa causa

sin justa causa.
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN i CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Desobedecer o Vviolar Llamado 28 vez: 32 vez:
disposiciones del de Suspension Terminacion del
Reglamento de Higiene, atencion hasta 8 dias sin contrato con
Seguridad Industrial o escrito remuneraciéon justa causa
SG-SST previamente
comunicadas.
Dar testimonio falso, Suspension 23 vez:
encubrir u omitir hasta 8 dias sin | Terminacién del
informacién sobre faltas remuneraciéon contrato con
disciplinarias de otros justa causa
trabajadores.
Incurrir en descuido o Suspension 23 vez:
negligencia que tenga hasta 8 dias sin | Terminacién del
como consecuencia remuneraciéon contrato con
accidente de trabajo o justa causa
dafios a activos.
Cambiar o modificar por Suspension 23 vez:
cuenta propia la jornada hasta 8 dias sin | Terminacién del
o turno fijado por el remuneraciéon contrato con
empleador sin justa causa
autorizacion.
Llamado 238 vez: 32 vez:
Hacer uso del celular de Suspension Terminacion del
personal durante la atencion hasta 8 dias sin contrato con
jornada laboral escrito remuneraciéon justa causa

afectando el servicio de
la institucion.

Dirigirse a compafieros,
superiores, pacientes o

usuarios de forma
irrespetuosa, con
expresiones obscenas,

racistas, homofdbicas o
sexistas.

Suspension
hasta 8 dias sin
remuneracion

28 vez:
Terminacion del
contrato con
justa causa
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Toda accién Suspension 22 vez
discriminatoria por sexo, hasta 8 dias sin | Terminacién del
género, identidad de remuneraciéon contrato con
género, orientacién justa causa
sexual, embarazo,
maternidad u otra
condicion protegida
(primera vez:
suspensién por
gravedad de la
conducta).
No actuar con la debida Llamado 28 vez: 32 vez:
diligencia, de Suspension Terminacion de
responsabilidad y atencion hasta 8 dias sin contrato con
respeto de las normas escrito remuneraciéon justa causa
basicas de convivencia
en el cargo.
Sostener discusiones en Llamado 28 vez: 32 vez:
el sitio de trabajo con de Suspension Terminacion del
compaferos, superiores, atencion hasta 8 dias sin contrato con
pacientes o usuarios. escrito remuneraciéon justa causa
Llamado 238 vez: 32 vez:
No comunicar de Suspension Terminacion del
oportunamente el atencion hasta 8 dias sin contrato con
motivo de ausencia al escrito remuneraciéon justa causa
trabajo, salvo
imposibilidad absoluta.
Llamado 238 vez: 32 vez:
Solicitar préstamos en de Suspension Terminacion del
dinero a jefes, atencion hasta 8 dias sin contrato con
subalternos, escrito remuneraciéon justa causa
compaferos o pacientes.
Llamado 28 vez: 32 vez:
Dejar equipos, luces o de Suspension Terminacion del
elementos encendidos atencion hasta 8 dias sin contrato con
después de terminada la escrito remuneraciéon justa causa

jornada.
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FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
Utilizar equipos Llamado 28 vez: 32 vez:
electronicos de SALUD de Suspension Terminacion del
VITALIA S.AS. en atencion hasta 8 dias sin contrato con
actividades ajenas al escrito remuneraciéon justa causa
trabajo.
Causar dafio intencional Suspension 23 vez:
o por negligencia a hasta 8 dias sin | Terminacién del
elementos de trabajo remuneraciéon contrato con
propios o de terceros. justa causa
No responder por los Suspension 23 vez:
elementos de dotacion hasta 8 dias sin | Terminacién del
asignados cuando medie remuneracion contrato con
negligencia o] uso justa causa
indebido.
No presentarse Llamado 238 vez: 32 vez:
injustificadamente a de Suspension Terminacion del
capacitaciones, comités atencion hasta 8 dias sin contrato con
o] reuniones escrito remuneraciéon justa causa
programadas dentro de
la jornada.
No informar al area de Llamado 23 vez: 33 vez:
Gestion Humana los de Suspension Terminacion del
cambios en datos de atencion hasta 8 dias sin contrato con
contacto (direccion, escrito remuneracion justa causa
teléfono, correo).
Todo acto u omisidn que Suspension 22 vez:
perjudique, obstruya o hasta 8 dias sin | Terminacién del
dilate el normal remuneracion contrato con
funcionamiento de justa causa
SALUD VITALIA S.A.S.
Recibir dadivas, Suspension 22 vez:
propinas o recompensa hasta 8 dias sin | Terminacién del
econdmica con la remuneracion contrato con
promesa de otorgar justa causa
algun resultado con
ocasion a sus funciones.
Ingresar personal Llamado 23 vez: 33 vez:
acompafante ajeno a la de Suspension Terminacion del
institucién sin atencion hasta 8 dias sin contrato con
autorizacion previa. escrito remuneracion justa causa
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No garantizar el Llamado 23 vez: 33 vez:
adecuado de Suspension Terminacion del
funcionamiento de los atencion hasta 8 dias sin contrato con
equipos de trabajo escrito remuneraciéon justa causa
durante el turno.
No cumplir con el trabajo Llamado 28 vez: 32 vez:
asignado dentro del de Suspension Terminacion del
horario establecido. atencion hasta 8 dias sin contrato con
escrito remuneraciéon justa causa
Interrumpir el trabajo Llamado 23 vez: 33 vez:
por atender llamadas o de Suspension Terminacion del
asuntos personales atencion hasta 8 dias sin contrato con
afectando el servicio. escrito remuneracion justa causa
No mantener al dia las Llamado 23 vez: 33 vez:
actividades  realizadas de Suspension Terminacion del
durante la jornada atencion hasta 8 dias sin contrato con
laboral. escrito remuneraciéon justa causa
No velar por el orden y Llamado 28 vez: 32 vez:
aseo de las sedes. de Suspension Terminacion del
atencion hasta 8 dias sin contrato con
escrito remuneraciéon justa causa
No realizar la atencidn Llamado 238 vez: 33 vez:
personalizada o telefénica de Suspensidn Terminacion del
de manera oportuna vy atencién hasta 8 dias sin contrato con
eficaz a usuarios, pacientes escrito remuneracion justa causa
o familiares.
Aumento del indicador Llamado 28 vez: 32 vez:
de glosas por parte del de Suspension Terminacion del
area de facturacion sin atencion hasta 8 dias sin contrato con
justa causa o por escrito remuneraciéon justa causa
omision.
No remitir Llamado 23 vez: 33 vez:
oportunamente de Suspension Terminacion del
documentacién atencion hasta 8 dias sin contrato con
necesaria para tramites escrito remuneracion justa causa
ante entes de seguridad
social.
FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN i CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
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TERMINAR

CONTRATO
No realizar el reporte de Llamado 28 vez: 32 vez:
condiciones adversas o de Suspension Terminacion del
inseguras detectadas en atencion hasta 8 dias sin contrato con
el puesto de trabajo. escrito remuneraciéon justa causa
No cumplir con la Llamado 28 vez:
reubicacién laboral de Terminacion del
conforme a los atencion contrato con
lineamientos legales escrito justa causa
(cuando aplique).
Tener faltantes en caja o Llamado 28 vez: 32 vez:
inventarios de Suspension Terminacion del
injustificados, para atencion hasta 8 dias sin contrato con
quien apligue. escrito remuneraciéon justa causa
No rendir cuenta Suspension 23 vez:
oportuna de los dineros hasta 8 dias sin | Terminacién del
0 especies confiados por remuneraciéon contrato con
el empleador. justa causa
Malgastar recursos de la Llamado 28 vez: 32 vez:
empresa por de Suspension Terminacion del
negligencia, dolo o falta atencion hasta 8 dias sin contrato con
de cuidado. escrito remuneraciéon justa causa
No realizar  reporte Llamado 23 vez: 33 vez:
oportuno de informacion de Suspension Terminacion del
que garantice el normal atencion hasta 8 dias sin contrato con
desarrollo del servicio. escrito remuneracion justa causa
No diligenciar de forma Llamado 23 vez: 33 vez:
completa, clara y de Suspension Terminacion del
oportuna los formatos atencion hasta 8 dias sin contrato con
institucionales para el escrito remuneracion justa causa
control de servicios.
Incumplir de manera Llamado 23 vez: 33 vez:
injustificada y reiterada de Suspension Terminacion del
los indicadores de atencion hasta 8 dias sin contrato con
desempefio del cargo escrito remuneracién justa causa

durante 3  periodos
consecutivos.

Modificar, adicionar o
copiar programas de
computador de la
empresa sin
autorizacion.

Suspension
hasta 8 dias sin
remuneracion

28 vez:
Terminacion del
contrato con
justa causa
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ESCRITO PARA
TERMINAR
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Fijar o quitar leyendas o Llamado 28 vez: 32 vez:
afiches de los tableros o de Suspension Terminacion del
muros de la empresa sin atencion hasta 8 dias sin contrato con
permiso expreso. escrito remuneraciéon justa causa
No portar la dotacién o Llamado 28 vez: 32 vez:
uniforme durante la de Suspension Terminacion del
jornada laboral o atencion hasta 8 dias sin contrato con
presentarse con escrito remuneracién justa causa
vestimenta que
incumpla las normas de
bioseguridad.
Toda conducta de acoso Suspension 23 vez:
sexual que vulnere la hasta 8 dias sin | Terminacién del
dignidad, incluyendo remuneracion contrato con
comentarios, contacto justa causa
fisico, favores a cambio
de beneficios, material
sexual no solicitado.
Toda conducta Suspension 22 vez:
persistente de acoso hasta 8 dias sin | Terminacién del
laboral encaminada a remuneracion contrato con
infundir miedo, justa causa
intimidacién o inducir la
renuncia.
Toda conducta que Llamado 28 vez: 32 vez:
vulnere de Suspension Terminacion del
injustificadamente el atencion hasta 8 dias sin contrato con
derecho a la escrito remuneraciéon justa causa
desconexion laboral de
forma habitual.
Alteracién en la Llamado 23 vez: 33 vez:
informacién de de Suspension Terminacion del
accidente de trabajo atencion hasta 8 dias sin contrato con
escrito remuneraciéon justa causa
Emplear el permiso Llamado 238 vez: 33 vez:
concedido para fines de Suspension Terminacion del
distintos al solicitado o atencion hasta 8 dias sin contrato con
excederse en el mismo escrito remuneracién justa causa

sin justificacion.
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Utilizar las instalaciones Suspension 23 vez:
para contacto sexual o hasta 8 dias sin | Terminacién del
expresiones afectivas remuneraciéon contrato con
corporales. justa causa
Ocultar relacion
sentimental con linea Suspension 22 vez:
directa de supervisién hasta 8 dias sin | Terminacién del
cuando exista conflicto remuneraciéon contrato con
de interés comprobado. justa causa
Mala atencién a los Llamado 23 vez:
pacientes, usuarios o de Terminacion del
sus familias. atencion contrato con
escrito justa causa
Divulgacién indebida de Suspension 22 vez:
informacién confidencial hasta 8 dias sin | Terminacién del
del paciente o usuario. remuneracién contrato con
justa causa
Omitir la declaracion Suspension 22 vez:
oportuna de cualquier hasta 8 dias sin | Terminacién del
conflicto de interés que remuneraciéon contrato con
pueda afectar la justa causa
imparcialidad en el
ejercicio de sus
funciones frente a
SALUD VITALIA S.A.S.
0 Ssus usuarios.
Incumplir los Llamado 23 vez: 33 vez:
lineamientos de Suspension Terminacion del
institucionales de atencion hasta 8 dias sin contrato con
prevencién, vigilancia y escrito remuneraciéon justa causa
control de infecciones
asociadas a la atencion
en salud.
No participar, sin Llamado 23 vez: 33 vez:
justificacion valida, en de Suspension Terminacion del
actividades obligatorias atencion hasta 8 dias sin contrato con
relacionadas con escrito remuneraciéon justa causa

seguridad del paciente,
auditoria clinica,
habilitacién,
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acreditacién, calidad o
gestion del riesgo.
Abandonar el turno sin Suspension 23 vez:

empalme  formal al
relevo en servicios de
atencion a pacientes.

hasta 8 dias sin
remuneracion

Terminacion del
contrato con
justa causa

Omitir, ocultar o]
incumplir los
procedimientos

institucionales de
reporte y gestién de
eventos adversos,
incidentes de seguridad
del paciente vy casi

errores, de conformidad
con la normatividad
vigente en materia de
calidad y seguridad del
paciente.

Suspension
hasta 8 dias sin
remuneracion

28 vez:
Terminacion del
contrato con
justa causa

No verificar o incumplir
los procedimientos
institucionales de
identificacidon segura del
paciente antes de Ia
realizacion de
procedimientos,
administracion de
medicamentos, toma de
muestras, examenes
diagndsticos o cualquier
actividad asistencial.

Suspension
hasta 8 dias sin
remuneracion

28 vez:
Terminacion del
contrato con
justa causa

Incurrir en actos de
maltrato, discriminacion,
acoso, humillacidn,
irrespeto o] cualquier
conducta que atente contra
la dignidad, integridad,
derechos o bienestar de los
pacientes, sus familiares o
acompafantes, durante la

Suspension
hasta 8 dias sin
remuneracion

28 vez:
Terminacion del
contrato con
justa causa
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prestacion de los servicios
0 con ocasion de estos.
Utilizar equipos Llamado 28 vez: 32 vez:
biomédicos o insumos de Suspension Terminacion del
clinicos sin capacitacion atencion hasta 8 dias sin contrato con
o autorizacién escrito remuneraciéon justa causa
institucional.
Ocultar, alterar, Suspension Terminacion
falsificar o no informar hasta 8 dias sin del contrato
oportunamente a la remuneraciéon con justa causa
empresa cualquier
situacion que afecte la
validez, vigencia o]
continuidad de la tarjeta
profesional, inscripcién
en el RETHUS, licencias,
permisos, certificaciones
o demas requisitos
legales exigidos para el
ejercicio de su profesion,
ocupacion o cargo.
No mantener vigente, Llamado 23 vez: 33 vez:
renovar oportunamente de Suspension Terminacion del
o acreditar ante SALUD atencion hasta 8 dias sin contrato con
VITALIA S.A.S, |la escrito remuneraciéon justa causa
poliza de
responsabilidad civil
profesional exigida para
el ejercicio de sus
funciones, cuando su
contratacion y
renovaciéon sean
responsabilidad del
trabajador.
No registrar Llamado 22 vez: 32 vez:
oportunamente notas de de Suspension Terminacion del
enfermeria,  evoluciones atencién hasta 8 dias sin | contrato con
medicas u otros registros escrito remuneracion justa causa
clinicos (sin dafo al

paciente).
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paciente.

FALTAS AMONESTACI | LLAMADO | MULTA | SUSPENSION SE
ON VERBAL DE SIN i CONSTITUYE
ATENCION REMUNERACION | JUSTA CAUSA
ESCRITO PARA
TERMINAR
CONTRATO
FALTAS LEVES
Presentarse a laborar 28 vez: Multa: 33 vez: 43 vez:
después de la hora de Llamado 1/5 Suspension Terminacion del
ingreso establecida, con de dia hasta 8 dias sin contrato con
un retraso menor a atenciéon | salario remuneraciéon justa causa
quince (15) minutos, sin escrito (Art.
justificacion 113
CST)
Presentarse a Ilaborar Llamado 28 vez: 32 vez:
después de la hora de de Suspension Terminacion del
ingreso establecida, con atencion hasta 8 dias sin contrato con
un retraso de quince escrito remuneraciéon justa causa
(15) minutos o mas, sin
justificacion
La ingesta de alimentos | Amonestacid 23 vez: 34 vez: 438 vez:
por fuera de los horarios n verbal Llamado Suspension Terminacion del
establecidos para cada de hasta 8 dias sin contrato con
sede. atencion remuneraciéon justa causa
escrito
Uso inadecuado del | Amonestacid 23 vez: 34 vez: 438 vez:
vocabulario 0 n verbal Llamado Suspension Terminacion del
expresiones de afecto de hasta 8 dias sin contrato con
inapropiadas en el atencion remuneracién justa causa
entorno laboral (casos escrito
de bajo impacto).
No usar correctamente | Amonestacid 23 vez: 33 vez: 43 vez:
los EPP clinicos durante n verbal Llamado Suspension Terminacion del
procedimientos de bajo de hasta 8 dias sin contrato con
riesgo, por primera vez y atencion remuneracién justa causa
sin consecuencias para escrito
el paciente.
Incumplir los tiempos de | Amonestacid 23 vez: 33 vez: 4a vez:
respuesta definidos en n verbal Llamado Suspension Terminacion del
protocolos de atencién de hasta 8 dias sin contrato con
de manera ocasional y atencion remuneracion justa causa
sin afectacion del escrito
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No reportar | Amonestacid 23 vez: 33 vez: 4a vez:
oportunamente el n verbal Llamado Suspension Terminacion del
ausentismo 0 de hasta 8 dias sin contrato con
incapacidad al Jefe atencion remuneracion justa causa
inmediato y a Gestién escrito
humana.
Permitir el ingreso de Llamado 23 vez: 33 vez:
usuarios o familiares por de Suspension Terminacion del
fuera del horario atencion hasta 8 dias sin contrato con
establecido en la sede escrito remuneracion justa causa
sin autorizacion.

ARTICULO 105. Cuando SALUD VITALIA S.A.S. evidencie que la conducta del trabajador no
cuenta con tipificacion textual en el presente Reglamento ni en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
aplicara las sanciones correspondientes a la falta que mas se asemeje a la conducta, conforme a
los principios de analogia y proporcionalidad. Si no se encontrare una falta similar, se aplicara por
primera vez suspension hasta por ocho (8) dias sin remuneracion, y por segunda vez terminacién
del contrato con justa causa, previo agotamiento del debido proceso establecido en el Capitulo XXIII
del presente Reglamento.

PARAGRAFO 1. La aplicacién analédgica de sanciones deberd ser motivada por escrito por el drea
de Gestion Humana, indicando expresamente la falta similar que sirve de referencia y las razones
de la analogia, con el fin de garantizar el principio de legalidad y el derecho de defensa del
trabajador.

ARTICULO 106: Cuando el trabajador incurra en una conducta distinta a las tipificadas en el
articulo 104 del presente Reglamento, y dicha conducta genere detrimento en el patrimonio de
SALUD VITALIA S.A.S., ponga en peligro la seguridad de las personas, incluyendo pacientes,
usuarios y compafieros de trabajo — o comprometa la seguridad del paciente conforme a la
Resolucion 3100 de 2019 del Ministerio de Salud, serd considerada falta grave desde la primera
vez, con las consecuencias disciplinarias propias de las faltas graves directas establecidas en los
articulos 102 y 103 del presente Reglamento, previo agotamiento del debido proceso del Capitulo
XXIII.
CAPITULO XXIII ]
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE APLICACION DE LAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 107. La potestad disciplinaria de SALUD VITALIA S.A.S. se ejercerd con plena
observancia de las garantias del debido proceso consagradas en el articulo 29 de la Constitucion
Politica y el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7° de la Ley
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2466 de 2025, y los lineamientos de la Circular 048 del 22 de mayo de 2026 del Ministerio de
Trabajo.

En todas las actuaciones para aplicar sanciones disciplinarias, se deberan aplicar como minimo los
siguientes principios:

a. Dignidad: Todo proceso disciplinario debera desarrollarse con pleno respeto a la dignidad
humana del trabajador, sin tratos humillantes, degradantes o discriminatorios.

b. Presuncion de inocencia: El trabajador se presume inocente hasta tanto no se demuestre su
responsabilidad mediante el procedimiento establecido en el presente capitulo.

c. In dubio pro disciplinado: En caso de duda sobre la responsabilidad del trabajador o sobre la
calificacién de la falta, se resolvera en favor del trabajador.

d. Proporcionalidad: La sancién impuesta debera ser proporcional a la gravedad de la falta, el
dafo causado, la reincidencia y las circunstancias del caso.

e. Derecho a la defensa: El trabajador tendra derecho a conocer los cargos que se le imputan,
controvertir las pruebas en su contra, aportar las propias y ser escuchado antes de que se adopte
cualquier decision sancionatoria.

f. Contradiccion y controversia de las pruebas: El trabajador tendra acceso a todas las pruebas
que fundamentan los hechos imputados y podra contradecirlas.

g. Intimidad: La informacion relacionada con el proceso disciplinario tendra caracter reservado y
confidencial, y no podra divulgarse a terceros ajenos al proceso.

h. Lealtad y buena fe: Todas las actuaciones dentro del proceso disciplinario deberan desarrollarse
con lealtad, transparencia y buena fe por parte de todos los intervinientes.

i. Imparcialidad: Quienes participen en el proceso disciplinario deberan actuar con objetividad e
imparcialidad, sin prejuicios ni favoritismos.

j. Respeto al buen nombre y a la honra: El proceso disciplinario no podra utilizarse para afectar
injustificadamente la reputacién, el buen nombre o la honra del trabajador.

k. Non bis in idem: Ningun trabajador podra ser sancionado dos veces por el mismo hecho. Una
vez impuesta y ejecutada una sancidén, no podra iniciarse un nuevo proceso disciplinario por los
mismos hechos.

l. Congruencia: La sancién impuesta debe corresponder exactamente a los cargos formulados en
la citacion a descargos. No podra sancionarse al trabajador por hechos distintos a los planteados en
el pliego de cargos.

ARTICULO 108. A fin de garantizar el debido proceso, ténganse en cuenta las siguientes
definiciones:

Proceso disciplinario: El proceso disciplinario tiene por finalidad clarificar los hechos y
circunstancias que rodearon el presunto incumplimiento, con el propdsito de determinar la
responsabilidad o no del trabajador, garantizando en todo momento los principios establecidos en
el articulo 101 del presente Reglamento y el articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por la Ley 2466 de 2025.

Informe de comportamientos contrarios al Reglamento Interno de Trabajo y/o al Cédigo
Sustantivo del Trabajo: Es el documento mediante el cual el superior jerarquico pone en
conocimiento del area de Gestién Humana las acciones u omisiones del trabajador que atentan
contra el Reglamento Interno de Trabajo, el contrato de trabajo, las instrucciones o prohibiciones
de caracter general o particular, los pactos, convenciones colectivas, laudos arbitrales o
disposiciones legales concordantes, con el fin de que sea Gestion Humana quien evalle y aplique
disciplinariamente las medidas correspondientes.
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Este informe tiene caracter meramente informativo. Su remisidn proviene del superior jerarquico
del trabajador, se anexa a la carpeta laboral del mismo y no debe ser suscrito por quien
presuntamente comete la falta. De su contenido, el drea de Gestion Humana decidira si procede o
no la citacién a descargos.

El informe debera contener como minimo los siguientes elementos:

a. Fecha de ocurrencia de la falta.

b. Hora de comisién de la falta.

c. Nombre e identificacién del superior jerarquico que reporta la falta.

d. Nombre e identificacidon del trabajador que presuntamente comete la falta.

e. Cargo del trabajador.

f. Descripcidn clara, objetiva y detallada de los hechos, conductas u omisiones constitutivas de la
presunta falta.

g. Norma, obligacién o prohibicidon presuntamente vulnerada.

h. Pruebas o soportes disponibles al momento del reporte.

i. Firma del superior jerarquico que reporta.

PARAGRAFO 1. La presentacion del informe no genera automaticamente la apertura del proceso
disciplinario ni constituye sancion anticipada. Es el area de Gestién Humana quien, con base en el
contenido del informe y las pruebas aportadas, determinara si existe mérito suficiente para iniciar
formalmente el proceso disciplinario mediante la citacién a descargos.

PARAGRAFO 2. El informe de comportamientos deberd presentarse dentro de un plazo razonable
desde la ocurrencia de los hechos, conforme al principio de inmediatez establecido en la Circular
048 del 22 de mayo de 2026 del Ministerio de Trabajo. La presentacion tardia e injustificada del
informe podra afectar la validez del proceso disciplinario.

ARTICULO 109. El procedimiento disciplinario se adelantaré conforme a las siguientes etapas, en
estricto cumplimiento del el articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo
7° de la Ley 2466 de 2025, y los lineamientos de la Circular 048 del 22 de mayo de 2026 del
Ministerio de Trabajo:

ETAPA 1. Comunicacion formal de apertura del proceso:

SALUD VITALIA S.A.S. comunicara formalmente al trabajador la apertura del proceso disciplinario
mediante escrito que contenga:

a. Identificacién del trabajador.

b. Descripcion clara, precisa y detallada de los hechos, conductas u omisiones que motivan el
proceso, con indicacion de fecha, hora y lugar de su ocurrencia.

c. Norma, obligacion o prohibicion presuntamente vulnerada, con indicacion del articulo del presente
Reglamento o de la disposicidn legal correspondiente.

d. Relacién de todas y cada una de las pruebas que fundamentan los hechos imputados, las cuales
deberan trasladarse al trabajador en su totalidad.

e. Indicacién 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 podra ser inferior a 5 dias habiles. 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.
f. Indicacion del derecho del trabajador a designar uno (1) o dos (2) compaieros de trabajo para
gue lo asistan durante la diligencia de descargos, conforme al paragrafo 2° del articulo 115 del
Codigo Sustantivo del Trabajo. Si el trabajador pertenece a un sindicato, podra estar asistido por
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uno (1) o dos (2) representantes sindicales que sean trabajadores de la empresa y se encuentren
presentes al momento de la diligencia.

g. Indicacién de la posibilidad de utilizar medios tecnoldgicos para el desarrollo del proceso, siempre
que el trabajador cuente con dichas herramientas a disposicion, conforme al paragrafo 5° del
articulo 115 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. La comunicacion de apertura del proceso debera ser entregada personalmente al
trabajador con constancia de recibo, o por el medio mas expedito disponible dejando constancia de
su envio y recepcion. Si el trabajador se negare a recibirla, se dejard constancia escrita de dicha
circunstancia en presencia de un testigo.

PARAGRAFO 2. El trabajador con discapacidad debera contar con las medidas y ajustes razonables
gue garanticen la comunicacién y comprensidn reciproca en el marco del debido proceso, conforme
al paragrafo 3° del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ETAPA 2. Término para la defensa del trabajador:

Notificada formalmente la apertura del proceso, el trabajador dispondra de un término no inferior a
cinco (5) dias habiles para:

a. Manifestarse frente a los hechos, conductas u omisiones que motivan el proceso.

b. Controvertir las pruebas trasladadas por SALUD VITALIA S.A.S.

c. Allegar las pruebas que considere necesarias para sustentar su defensa.

d. Solicitar la practica de pruebas adicionales que estime pertinentes, conducentes y utiles.

Los descargos podran presentarse de manera escrita o verbal. Si la defensa fuere verbal, se
elaborara acta en la que se transcribira la versidon o descargos rendidos por el trabajador, la cual
debera ser firmada por las partes, conforme al numeral 4 del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo modificdo por el articulo 7 de la ley 2466 de 2025.

Si el trabajador no se manifiesta dentro del término establecido sin justa causa debidamente
acreditada, se dejara constancia escrita de dicha circunstancia y el proceso continuara sin que ello
vicie el procedimiento ni implique aceptaciéon de los cargos.

ETAPA 3 Periodo probatorio:

Vencido el término para la defensa del trabajador, SALUD VITALIA S.A.S. procedera a:

a. Analizar los descargos presentados y las pruebas aportadas por el trabajador.

b. Practicar las pruebas solicitadas por el trabajador que sean pertinentes, conducentes y Utiles para
el esclarecimiento de los hechos.

c. Recaudar las pruebas adicionales que considere necesarias para adoptar la decision.
PARAGRAFO 1. Las pruebas practicadas deberan ser puestas en conocimiento del trabajador para
gue pueda ejercer su derecho de contradiccién, conforme al principio de controversia de las pruebas
establecido en el articulo 101 del presente Reglamento.

ETAPA 4. Pronunciamiento definitivo motivado:

Concluido el periodo probatorio, SALUD VITALIA S.A.S. emitira el pronunciamiento definitivo
debidamente motivado, conforme al numeral 5 del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 de la ley 2466 de 2025. La decisidn debera contener:

a. Relacion de los hechos investigados.

b. Anélisis de los descargos y pruebas practicadas.

c. Valoracién de cada uno de los argumentos presentados por el trabajador en su defensa.

d. Norma vulnerada vy calificacién de la falta conforme al Capitulo XXII del presente Reglamento.
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e. Sancién impuesta, con indicacidon de su fundamento legal y reglamentario, o absolucién del
trabajador con expresién de las razones que la motivan.

f. Indicacion expresa del recurso de impugnacién procedente y del término para interponerlo.

La decision sera notificada personalmente al trabajador o por el medio mdas expedito disponible,
dejando constancia de su recibo.

ETAPA 5. Impugnacion de la decision:

Contra la decisidn que imponga una sancion disciplinaria, el trabajador podra impugnarla conforme
al numeral 7 del articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 7 del la
ley 2466 de 2025, mediante el siguiente procedimiento:

Segunda instancia: Si el trabajador no esta conforme con la sancién disciplinaria impuesta, podra
acudir ante el Gerente General dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion de la
misma, quien resolvera en ultima instancia la impugnacion presentada dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes, agotando asi la via disciplinaria interna de SALUD VITALIA S.A.S.
PARAGRAFO 2. El agotamiento de la via disciplinaria interna no impide al trabajador acudir a las
autoridades judiciales o administrativas competentes para ejercer sus derechos, conforme a la
legislacién laboral vigente.

ARTICULO 110. El procedimiento disciplinario deberd adelantarse en un término razonable
atendiendo al principio de inmediatez, contado desde el conocimiento de los hechos que motivan el
proceso, conforme al paragrafo 1° del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado
por el articulo 7 de la Ley 2466 de 2025 y la Circular 048 del 22 de mayo de 2026 del Ministerio de
Trabajo. El vencimiento excesivo e injustificado de los términos podra afectar la validez del proceso
y de la sancién impuesta.

PARAGRAFO 1. El procedimiento disciplinario podré realizarse utilizando las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, siempre y cuando el trabajador cuente con estas herramientas a
su disposicién, conforme al paragrafo 5° del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
modificado por el articulo 7 de la ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 2. Para SALUD VITALIA S.A.S., dado que cuenta con diez (10) o mas trabajadores,
el procedimiento disciplinario completo establecido en el presente capitulo es de obligatorio
cumplimiento en todos los casos, conforme al paragrafo 6° del articulo 115 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo articulo 7 de la ley 2466 de 2025

ARTICULO 111. El expediente disciplinario deberd contener como minimo los siguientes
documentos:

a. Informe de comportamientos contrarios al Reglamento Interno de Trabajo con sus soportes.

b. Comunicacion formal de apertura del proceso con constancia de entrega.

c. Relacién y traslado de pruebas al trabajador.

d. Descargos del trabajador, escritos o en acta si fueron verbales, firmada por las partes.

e. Pruebas practicadas durante el periodo probatorio.

f. Pronunciamiento definitivo motivado con constancia de notificacion.

g. Recurso de impugnacion interpuesto y su resolucién, si hubiere lugar.

El expediente sera custodiado por el area de Gestion Humana con caracter estrictamente reservado
y confidencial. Solo podran acceder a él el personal de Gestion Humana a cargo del proceso, el
trabajador involucrado, su apoderado y las autoridades judiciales o administrativas competentes.
La filtracién de informacién del expediente disciplinario por parte de cualquier persona constituira
falta grave conforme al Capitulo XXII del presente Reglamento.
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ARTICULO 112. Las sanciones disciplinarias impuestas conforme al presente Reglamento no
eximen al trabajador de la responsabilidad civil, penal o administrativa que pueda derivarse de los
mismos hechos, ni impiden que SALUD VITALIA S.A.S. adopte las acciones legales pertinentes
ante las autoridades competentes.

ARTICULO 113. Cuando la falta disciplinaria también configure una conducta punible conforme al
Cdédigo Penal colombiano, SALUD VITALIA S.A.S. podra formular la denuncia penal
correspondiente ante la Fiscalia General de la Nacion, sin perjuicio de la sancidn disciplinaria interna,
respetando el principio de non bis in idem en lo que respecta exclusivamente al proceso interno.

ARTICULO 114. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un trabajador que goce de
estabilidad laboral reforzada por razones de salud, discapacidad, maternidad, fuero de paternidad
o cualquier otra condicion de proteccién especial reconocida por la ley o la jurisprudencia
constitucional, el proceso disciplinario deberd adelantarse con especial diligencia en la garantia de
sus derechos.

En caso que se decida dar por terminado el contrato de trabajo de un trabajador que goce de
proteccién especial reconocida por la ley se debera observar lo regulado por el articulo 26 de la Ley
361 de 1997, la Sentencia SU-111 de 2025 de la Corte Constitucional, la Circular 049 del 22 de
mayo de 2026 del Ministerio de Trabajo y cualquier otra norma que regule el tema.

CAPITULO XXIV
RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 115. Los reclamos de los trabajadores relacionados con el cumplimiento del contrato
de trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo o la normatividad laboral vigente, se
presentaran ante el jefe inmediato del trabajador, quien debera dar respuesta dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a su recibo.

Cuando el jefe inmediato esté directamente involucrado en el motivo del reclamo, o cuando la
respuesta del jefe inmediato no satisfaga al trabajador, el reclamo debera elevarse ante el area de
Gestidon Humana, la cual dara respuesta dentro de los plazos establecidos en el articulo siguiente.
Cuando el reclamo no sea resuelto satisfactoriamente por el drea de Gestién Humana, el trabajador
podra acudir al Gerente General de SALUD VITALIA S.A.S. como Ultima instancia interna, sin
perjuicio del derecho a acudir ante las autoridades administrativas o judiciales competentes.
PARAGRAFO 1. Ningun trabajador podra ser objeto de represalia, sancion o desmejora en sus
condiciones laborales por haber presentado un reclamo de buena fe ante las instancias establecidas
en el presente articulo.

ARTICULO 116. SALUD VITALIA S.A.S. dispondra de un Sistema Interno de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF) en materia laboral con los siguientes canales y
plazos:

a) Canales:

(i) Jefe de Gestidon Humana: coordinacionth@saludmedcol.com

(ii) Comité de Convivencia Laboral: cclvitalia@gmail.com

(iii) Jefe inmediato: para asuntos operativos de resolucién inmediata.

(iv) Canal fisico: Comunicacion escrita radicada en el area de Gestién Humana con copia firmada
para el trabajador como constancia de recibo.
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b) Plazos de respuesta:

¢ Quejas generales laborales (salarios, permisos, dotacién, incapacidades) Quince (15) dias
habiles.

e Reclamos sobre liquidacién de horas extras, vacaciones y prestaciones sociales Diez (10)
dias habiles.

e Quejas sobre desconexidn laboral cinco (5) dias habiles.

e Quejas de acoso laboral, acoso sexual o violencia de género. Resolucién treinta (30) dias
habiles.

¢ Quejas sobre seguridad del paciente o eventos adversos con implicacion laboral cinco (5)
dias habiles.

c) Trazabilidad:El Jefe de Gestion Humana registrara cada queja o reclamo con la siguiente
informacién: fecha de recibo, nombre del trabajador, tipo de reclamo, estado de la gestién y accién
tomada. Este registro estard disponible para inspecciones del Ministerio de Trabajo y serd
actualizado de manera permanente.

a) Proteccion Anti-Represalias:La presentacion de una PQRSF no generara represalias de
ningun tipo contra el trabajador. Se entiende por represalia toda medida de
desmejoramiento laboral injustificado adoptada como consecuencia directa de |la
presentacién de la queja, que incluye entre otras: traslado injustificado de sede o cargo,
cambio de turno sin fundamento operativo, reduccidn de salario, descenso de nivel
jerarquico, suspension sin justa causa, o terminacidn del contrato sin causa legal objetiva.

Cuando alguna de estas medidas ocurra dentro de los seis (6) meses siguientes a la presentacién
de la PQRSF, se presumira que obedece a represalia, trasladandose la carga de la prueba al
empleador para demostrar que la decisiéon tuvo fundamento objetivo, preexistente y ajeno a la
queja presentada.

PARAGRAFO 1. Esta presuncion NO aplica sobre:

(i) El reconocimiento o descuento de incapacidades médicas conforme a las reglas legales y de la
EPS.

(ii) El no otorgamiento de permisos establecidos en el articulo 52 del presente Reglamento,
siguiendo lo regulado en el articulo.

(iii) Los descuentos salariales autorizados por la ley o el contrato.

(iv) Los procesos disciplinarios originados en hechos distintos, anteriores o independientes a la
gueja presentada, siempre que consten en documentacidn preexistente.

(v) Las decisiones de organizacion del servicio con fundamento operativo verificable y aplicadas de
manera general a todos los trabajadores.

PARAGRAFO 2. El incumplimiento de esta proteccion anti-represalias sera sancionado conforme al
Capitulo XXII del presente Reglamento, y podra generar las acciones legales correspondientes ante
el Ministerio de Trabajo, conforme a la Ley 1010 de 2006 modificada por la Ley 2365 de 2024 vy la
Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 117. Sin perjuicio de los mecanismos internos establecidos en el presente capitulo, el
trabajador tendréa derecho a acudir ante las siguientes instancias externas cuando considere que
sus derechos laborales han sido vulnerados:
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a. El Ministerio de Trabajo — Direccidn Territorial Valle del Cauca, a través de la linea gratuita
018000112518 o en las oficinas ubicadas en la ciudad de Cali, para presentar quejas, denuncias o
solicitar inspeccién laboral.

b. El Inspector de Trabajo competente, para los casos que requieran intervencidon administrativa,
como la solicitud de autorizacidn previa para terminacidn de contratos de trabajadores con
estabilidad laboral reforzada, conforme al articulo 26 de la Ley 361 de 1997 y la Circular 049 del 22
de mayo de 2026.

c. La Fiscalia General de la Nacion, cuando la conducta del empleador o de algun trabajador
configure un delito.

d. Los Jueces Laborales del Circuito de Cali, cuando se trate de controversias laborales individuales
que deban resolverse por la via judicial.

PARAGRAFO 1. SALUD VITALIA S.A.S. garantiza que el ejercicio de estos derechos por parte del
trabajador no generara represalia alguna en su contra, conforme al literal d) del articulo anterior y
la normatividad laboral vigente.

] _ CAPiTULO XXV
POLITICA DE PREVENCION, ATENCION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL

ARTICULO 118. SALUD VITALIA S.A.S. busca crear un ambiente de trabajo arménico, equitativo
y digno, promoviendo relaciones respetuosas entre todos sus trabajadores. La presente politica
establece los lineamientos institucionales para prevenir, detectar, atender y sancionar situaciones
de acoso laboral, conforme a la Ley 1010 de 2006 modificada por la ley 2209 de 2022, los articulos
16 al 21 de la ley 2466 de 2025, la Resolucién 3461 de 2025 y demas normas complementarias.
Esta politica hace parte integral del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) y del sistema de politicas institucionales del Capitulo XVI del presente Reglamento, siendo el
presente capitulo el que desarrolla en detalle el procedimiento de prevencion y atencién del acoso
laboral.

ARTICULO 119. Se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un trabajador por parte de un empleador, superior jerarquico, compafiero o subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror o angustia, que cause perjuicio laboral o genere
desmotivacién en el trabajo, incluyendo las conductas ejercidas a través de medios fisicos, verbales,
digitales o tecnoldgicos, conforme a la Ley 1010 de 2006 modificada por la Ley 2209 de 2022, los
articulos 16 al 21 de la ley 2466 de 2025, la Resolucion 3461 de 2025 y demas normas
complementarias.

PARAGRAFO 1. No constituyen acoso laboral: las exigencias y 6rdenes necesarias para mantener
la disciplina, los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria del empleador, la formulacién
de exigencias razonables de fidelidad laboral, la solicitud de cumplir deberes adicionales que sean
temporales y justificados, ni los comportamientos que busquen el mejoramiento del desempefio del
trabajador, conforme al articulo 8° de la Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 120. Conforme al articulo 7 de la Ley 1010 de 2006, se presumira que existe acoso
laboral en los siguientes casos:

a) Los actos de agresién 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 o el estatus
social;
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c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesional expresados en presencia de
los compafieros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros 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 descalificacién humillante y en presencia de los compariieros 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 alusion 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 ninglin 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 ningln 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;

I) La negativa a suministrar materiales e informacidon 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;

n) El envio de andnimos, llamadas telefonicas y mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo
o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento social.

0) Acoso laboral digital o tecnolégico: Toda conducta persistente y demostrable ejercida a través
de medios digitales o tecnoldgicos (correo electronico, mensajeria instantanea, redes sociales,
grupos de trabajo virtual u otros canales digitales), que tenga por objeto infundir miedo,
intimidacion, angustia o desmotivacion, presionar para la ejecucién de actividades fuera de la
jornada ordinaria de manera habitual e injustificada, o inducir la renuncia del trabajador, conforme
al articulo 87 del presente Reglamento y la Ley 2191 de 2022.

ARTICULO 121. SALUD VITALIA S.A.S. implementara los siguientes mecanismos preventivos
orientados a generar conciencia colectiva sobre la convivencia laboral, la dignidad humana y la salud
mental:

a. Divulgacion y formacién: Campafias preventivas, conversatorios y capacitaciénes periddicas
sobre la Ley 1010 de 2006, ley 2209 de 2022, Ley 2365 de 2024, Ley 2466 de 2025 y sus
implicaciones, con frecuencia minima anual para todos los trabajadores.

b. Espacios de didlogo: Reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Convivencia Laboral
para fortalecer la armonia, el buen trato y la convivencia institucional.

c. Participacién activa: Actividades disefiadas con los trabajadores para construir habitos y valores
de respeto, formular recomendaciones constructivas para mejorar el clima laboral, e identificar
situaciones que puedan constituir acoso o afectar la dignidad de los trabajadores.

d. Evaluacién del clima laboral: Aplicacidon periddica de instrumentos de evaluacion del clima
organizacional y del riesgo psicosocial, conforme a la Resolucidn 2646 de 2008, Resolucion 2404 de
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2019, Resolucion 2764 de 2022, Resolucion 3461 de 2025 y el Capitulo XIV del presente
Reglamento.

e. Acciones complementarias: Cualquier otra iniciativa definida por Gestion Humana o el SG-SST
con fines preventivos o correctivos en materia de convivencia laboral.

PARAGRAFO 1. El COPASST brindara apoyo técnico cuando se identifiquen factores de riesgo
psicosocial relacionados con el acoso laboral, conforme al articulo 78 y 80 del presente Reglamento.

ARTICULO 122. Las denuncias o quejas por acoso laboral podran presentarse verbalmente o por
escrito ante los siguientes canales institucionales:

(i) Comité de Convivencia Laboral: cclvitalia@gmail.com

(ii) Coordinacion de Gestion Humana: coordinacionth@saludmedcol.com

(iii) Canal externo — cuando el presunto acosador sea un directivo o jefe inmediato: el trabajador
podra acudir directamente al Ministerio de Trabajo (linea gratuita 01-8000-112518) o al Inspector
de Trabajo competente, sin necesidad de agotar la ruta interna previamente.

Se garantizara el debido proceso, la confidencialidad de las partes y la proteccién del denunciante
contra represalias. El Comité de Convivencia Laboral evaluara los hechos y tomara las medidas
preventivas o conciliatorias a que haya lugar, o activara el procedimiento disciplinario conforme al
Capitulo XXIII del presente Reglamento si se confirma la conducta.

PARAGRAFO 1. Cuando el Comité de Convivencia Laboral reciba una queja que involucre conductas
de acoso sexual, debera remitirla de inmediato a la Coordinacién de Gestion Humana para su gestion
técnica, conforme a la Resolucién 3461 de 2025 y la Politica PO-TH-06.

ARTICULO 123. De conformidad con el articulo 11 de la ley 1010 de 2006, SALUD VITALIA
S.A.S. garantizara la estabilidad laboral del trabajador denunciante mediante la prohibicion expresa
de despido dentro de los seis (6) meses siguientes a la presentacion de la denuncia, salvo que
medie una causa legal debidamente justificada, objetiva y ajena a los hechos denunciados.
Cualquier terminacion del contrato de trabajo dentro de ese periodo se presumirad como represalia,
trasladandose la carga de la prueba al empleador para demostrar que la decision tuvo fundamento
objetivo, preexistente e independiente de la denuncia.

PARAGRAFO 1. La presentacién de denuncias maliciosas o de mala fe, con el propdsito de afectar
la reputacion de un compafiero o directivo sin fundamento real, constituira falta grave conforme al
Capitulo XXII del presente Reglamento.

ARTICULO 124. Conforme a la Ley 2209 de 2022, todas las acciones derivadas del acoso laboral
caducan en un término de tres (3) afios contados a partir de la ocurrencia de la conducta constitutiva
de acoso. Vencido dicho término, no procederd accion alguna ante el Comité de Convivencia Laboral
ni ante las autoridades administrativas o judiciales competentes por esos hechos especificos.

ARTICULO 125. La verificacién de conductas constitutivas de acoso laboral dard lugar a las
siguientes medidas, segun la gravedad, reincidencia y circunstancias del caso, conforme al régimen
disciplinario del Capitulo XXII y al procedimiento del Capitulo XXIII del presente Reglamento:

a. Llamado de atencion escrito con copia a la hoja de vida.

b. Suspension del contrato de trabajo sin remuneracion.

c. Terminacién del contrato de trabajo con justa causa, conforme al articulo 62 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo y la Ley 1010 de 2006.
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d. Denuncia ante las autoridades externas competentes cuando la conducta configure un delito,
conforme al articulo 210A del Cédigo Penal colombiano u otras normas aplicables.

ARTICULO 126. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién 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:
1. Comité de Convivencia Laboral:

SALUD VITALIA S.A.S. tendra un Comité de Convivencia Laboral integrado de forma bipartita por
dos (2) representantes de los trabajadores elegidos por votacidon y dos (2) representantes del
empleador designados por la Gerencia, conforme al articulo 3 de la resolucion 3461 de 2025. Cada
representante tendra su respectivo suplente.

2. El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

B. Examinar de manera confidencial los casos especificos en los que se formule queja o reclamo
que pudieran tipificar conductas de acoso laboral al interior de la empresa.

C. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja, prohibiéndose expresamente la confrontacién directa entre las partes.

D. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién 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.

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

F. En los 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 alta direccién y al area de Gestién Humana, cerrara el caso y el trabajador
podra presentar la queja ante el Inspector de Trabajo o demandar ante el juez competente.

G. Presentar a la alta direccion de SALUD VITALIA S.A.S., las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral con copia al trabajador.

h. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité a las areas de
Gestion Humana y SST.

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

J. Presentar un informe anual de resultados de la gestién del Comité de Convivencia laboral y los
informes requeridos por los organismos de control.

K. Recibidas las solicitudes, el Comité las examinara en la sesidén respectiva, escuchando a las
personas involucradas; construira con ellas la recuperacién de tejido convivencial si fuere necesario;
formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera entre
los involucrados compromisos de convivencia.

L. Si como resultado de su actuacién el Comité considera prudente adoptar medidas disciplinarias,
dard traslado de sus recomendaciones al area de Gestién Humana para que adelante los
procedimientos correspondientes conforme al Capitulo XXIII del presente Reglamento.

M. En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este articulo no impide ni afecta
el derecho de quien se considera victima de acoso laboral para ejercer las acciones administrativas
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y judiciales establecidas en la Ley 1010 de 2006 modificada por la ley 2209 de 2022 , los articulos
16 al 21 de la ley 2466 de 2025, la Resolucién 3461 de 2025 y demas normas complementarias.
PARAGRAFO 1. El Comité de Convivencia Laboral de acuerdo al articulo 9 y 10 de la Resolucion
3461 de 2025 se reunira ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente cuando el presidente
lo cite o cuando cualquiera de sus miembros lo solicite por casos que requieran intervencion
inmediata por su criticidad.

PARAGRAFO 2. Una vez recibida la queja formalmente, el Comité de Convivencia Laboral tendré
un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para citar a las partes, revisar la documentacion y dar
inicio al tramite. Se entiende como recepcién formal la radicacién escrita de la queja ante el Comité
o ante Gestidén Humana con constancia de recibo.

PARAGRAFO 3. El Comité de Convivencia Laboral actia con caracter preventivo y conciliatorio. No
tiene competencia disciplinaria ni sancionatoria. Las medidas disciplinarias son exclusivas del area
de Gestion Humana conforme al Capitulo XXIII del presente Reglamento.

ARTICULO 127. El Comité de Convivencia Laboral deberd aprobar anualmente el cronograma de
reuniones ordinarias. La convocatoria a reuniones, tanto ordinarias como extraordinarias, se
efectuara por medio fisico o electrénico por el secretario del Comité, indicando el dia, lugar, hora y
agenda de la reunién con al menos siete (7) dias calendario de anticipacion, salvo en casos urgentes
gue requieran intervencion inmediata, en los cuales podra convocarse con menor anticipacién.

Se entienden como casos urgentes aquellos en que la conducta denunciada represente un riesgo
inminente para la integridad fisica, psicoldgica o laboral del trabajador denunciante, o cuando
existan indicios de represalia en curso.

ARTICULO 128. Las convocatorias a reuniones del Comité de Convivencia deberén contener como
minimo: lugar, fecha, hora, agenda u orden del dia, responsables de cada punto de la agenda,
compromisos pendientes y fechas de cumplimiento.

A todas las reuniones debera convocarse a los miembros principales e informarse a los suplentes.
Si un miembro principal no puede asistir, lo comunicara a su suplente, al secretario y al presidente
del Comité, con el fin de asegurar su reemplazo.

ARTICULO 129. La agenda de la reunidén serd organizada por el secretario del Comité. Las
solicitudes seran radicadas y atendidas en estricto orden de llegada, salvo aquellas a las que el
Comité haya decidido darles tramite urgente. El secretario acusara recibo de cada solicitud e
informara al solicitante que su procedencia sera analizada en la siguiente sesion.

Si algun miembro del Comité declara conflicto de interés para conocer una solicitud especifica, el
secretario reasignara esa solicitud y dejara constancia en acta.

ARTICULO 130. El secretario del Comité levantara acta de cada sesién, en la que se consignara:
identificacion de los asistentes, cargos, orden del dia, temas tratados, resultados de la sesion vy
compromisos adquiridos con fechas de cumplimiento y responsables. Igualmente se levantaran
actas de las sesiones de escucha individual, las cuales seran incorporadas a las carpetas del caso
correspondiente con caracter estrictamente confidencial.

Las reuniones del Comité se realizaran preferiblemente de manera presencial. Cuando no sea
posible, podran realizarse por medios electrdnicos, dejando constancia en acta, grabacién de la
reunion e identificacion de cada participante con sus generales de ley.
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ARTICULO 131. Las actuaciones del Comité de Convivencia Laboral se articularédn con el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), especialmente en la identificacidn,
evaluacidn, prevencién e intervencidn de los riesgos psicosociales, con el fin de promover ambientes
laborales sanos, seguros y respetuosos de la dignidad humana, conforme al articulo 80 del presente
Reglamento, la Resolucion 2646 de 2008, Resolucién 2404 de 2019, Resolucion 2764 de 2022,
Resolucion 3461 de 2025.

] _ CAPITULO XXVI
POLITICA DE PREVENCION Y ATENCION DE ACOSO Y VIOLENCIA SEXUAL

ARTICULO 132. De conformidad con las disposiciones de la Ley 2365 de 2024 v la circular 076 de
2025 SALUD VITALIA S.A.S. se compromete a mantener tolerancia cero frente a los actos que
puedan enmarcarse dentro del acoso sexual en el ambito laboral. Para ello adoptara las siguientes
medidas:
1. Politica institucional: Se establece una politica interna de prevencién, proteccion y atencién del
acoso sexual en el ambito laboral, contenida en la Politica Institucional PO-TH-06, que es de
obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores, contratistas, practicantes y demas personas
vinculadas a SALUD VITALIA S.A.S. en todas sus dependencias y modalidades de trabajo.
2. Rutas de accidn y metodologia de intervencién: En el evento en que un trabajador o trabajadora
considere ser victima de acoso sexual en el ambito laboral, podra presentar queja o denuncia, la
cual debera incluir:
a. Relacion detallada: qué ocurrid, como, cuando, dénde y quiénes participaron.
b. Identificacién: nombre completo de la persona denunciada y su cargo.
c. Soportes: elementos probatorios (documentales, digitales, testimonios, etc.) si existen.
La victima podra reportar a través de los siguientes canales internos:

e Comité de Convivencia Laboral: cclvitalia@gmail.com

e Coordinacién de Gestién Humana: coordinacionth@saludmedcol.com

e O por cualquier otro medio que garantice la comunicacidn con el area de Gestién Humana.
Cuando la persona presuntamente responsable sea un directivo, jefe inmediato o tenga influencia
sobre las instancias internas de reporte, la victima podra acudir directamente a los siguientes
canales externos, sin necesidad de agotar la ruta interna previamente:

e Ministerio de Trabajo — Linea gratuita 018000112518.

e Fiscalia General de la Nacién — para conductas que puedan constituir delito conforme al

articulo 210A del Cdédigo Penal colombiano.

El Jefe de Gestibn Humana atendera de manera prioritaria la queja, brindara orientacion y
acompafamiento para acceder a los canales internos o externos segun corresponda, y pondra en
marcha el procedimiento establecido en la Politica PO-TH-06, garantizando la confidencialidad, el
trato justo, la presuncion de inocencia y la proteccion a la victima.
PARAGRAFO 1. Conforme a la Resolucion 3461 de 2025, si el Comité de Convivencia Laboral recibe
una queja de acoso sexual, esta obligado a remitirla de inmediato al Jefe de Gestion Humana para
su gestion técnica, sin que ello implique pérdida de confidencialidad ni dilacién en la atencién a la
victima.
3. Denuncia ante autoridades externas: En caso de que la victima asi lo considere, o de oficio
dependiendo de la gravedad de los hechos denunciados, SALUD VITALIA S.A.S. procedera a
realizar la respectiva denuncia ante la autoridad competente, en especial cuando la conducta
configure el delito de acoso sexual tipificado en el articulo 210A del Cédigo Penal colombiano.
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4. Calificacion de la falta y sancién: SALUD VITALIA S.A.S., en consonancia con su compromiso
de tolerancia cero, califica como falta grave cualquier conducta que pueda enmarcarse dentro de la
definicion de acoso sexual en el ambito laboral. En consecuencia, una vez comprobada la conducta
mediante el procedimiento disciplinario establecido en el Capitulo XXIII del presente Reglamento,
constituira justa causa para la terminacién del contrato de trabajo, conforme al articulo 62 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, sin perjuicio de las acciones penales a que hubiere lugar.

El procedimiento completo de investigacién, incluyendo las cuatro (4) fases — (i) Reporte y
Proteccidén: orientacién sobre apoyo externo y medidas cautelares (reubicacién, cambio de turno,
trabajo remoto) dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo de la queja; (ii)
Investigacion: confidencial, objetiva e imparcial en maximo treinta (30) dias habiles desde el acuse
de recibo; (iii) Decisién y Sanciones: con base en el informe de hallazgos, pudiendo incluir la
terminacién del contrato con justa causa previo agotamiento del debido proceso; (iv) Cierre y
Seguimiento: por seis (6) meses para verificar el cumplimiento de medidas y la ausencia de
represalias — se rige integramente por la Politica de Prevencién y Atencién de Acoso y Violencia
Sexual PO-TH-06, la cual forma parte integral del presente Reglamento y prevalece en lo especifico
sobre las disposiciones generales del Capitulo XXIII.

5. Garantias y prohibicién de represalias:

a. Buena fe: La presentacion de una queja de acoso sexual de buena fe no tendra impacto adverso
en la situacion laboral del trabajador denunciante.

b. Denuncias maliciosas: La presentacién de denuncias infundadas o maliciosas con el fin de dafiar
a terceros sera tratada como falta grave, conforme al articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y el Capitulo XXII del presente Reglamento.

c. Represalias: Cualquier medida adversa contra la victima o los testigos dentro de los seis (6)
meses posteriores a la denuncia se presumira como represalia y serd sancionada conforme a la Ley
2365 de 2024 y el Capitulo XXII del presente Reglamento.

d. De conformidad al articulo 14 de la ley 2365 de 2024, SALUD VITALIA S.A.S.,garantizara la
estabilidad laboral del trabajador denunciante mediante la prohibicion expresa de despido dentro
de los seis (6) meses siguientes a la presentacion de la denuncia, salvo que medie una causa legal
debidamente justificada, objetiva y ajena a los hechos denunciados.

Cualquier terminacion del contrato de trabajo dentro de ese periodo se presumira como

represalia, trasladandose la carga de la prueba al empleador para demostrar que la decision tuvo
fundamento objetivo, preexistente e independiente de la denuncia.

PARAGRAFO 2. La presentacién de denuncias maliciosas o de mala fe, con el proposito de
afectar la reputacién de un compafiero o directivo sin fundamento real, constituira falta grave
conforme al Capitulo XXII del presente Reglamento.

] CAPITULO XXVII
POLITICA DE IGUALDAD DE GENERO Y OPORTUNIDADES

ARTICULO 133. SALUD VITALIA S.A.S. se compromete a promover la igualdad real y efectiva
entre mujeres y hombres en el ambito laboral, garantizando condiciones equitativas de acceso,
desarrollo, reconocimiento y trato, asi como la prevencién de toda forma de discriminacién, acoso
o violencia basada en el género, la orientaciéon sexual o la identidad de género, conforme a la
Constitucidon Politica de Colombia, la Ley 1257 de 2008, la Ley 1496 de 2011, articulo 16 al 20 de
la Ley 2466 de 2025 vy la Politica Institucional de Igualdad de Género y Oportunidades PO-TH-03,
la cual forma parte integral del presente Reglamento.
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ARTICULO 134. Principios:

a. Igualdad de trato y oportunidades: Todas las personas tienen derecho a las mismas condiciones
de empleo, formacién, remuneracidon y desarrollo profesional, sin distincién de sexo, edad,
orientacién sexual, identidad de género, estado civil, religién, raza o condicién social.

b. Equidad salarial: SALUD VITALIA S.A.S. adoptara criterios objetivos para la definicion de
escalas salariales, asegurando que la asignacion de remuneraciones responda a la valoracion del
cargo, la complejidad de las funciones y el desempefio individual, eliminando cualquier sesgo basado
en el género, conforme a la Ley 1496 de 2011 y ley 2466 de 2025.

¢. Respeto y dignidad: Se fomenta un entorno laboral libre de estereotipos, discriminacion, acoso o
violencia de género, orientacién sexual o identidad de género.

d. Corresponsabilidad: SALUD VITALIA S.A.S. reconoce el cuidado como un derecho y una
responsabilidad compartida. Se promovera que los hombres ejerzan plenamente sus licencias vy
permisos de cuidado, garantizando que esto no afecte sus oportunidades de promocion o estabilidad
laboral.

e. Confidencialidad y no represalia: Toda denuncia relacionada con discriminacidon o violencia de
género sera tratada de manera confidencial, garantizando proteccion frente a posibles represalias
conforme a la Ley 1257 de 2008, la Ley 1496 de 2011, articulo 16 al 20 de la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 135. Compromisos institucionales:

SALUD VITALIA S.A.S. se compromete a:

a. Promover la equidad en los procesos de seleccion, contratacién y promociéon de personal,
asegurando que las decisiones se tomen con base en el mérito, la competencia y la capacidad, sin
discriminacion por razones de género.

b. Garantizar igualdad de oportunidades de formacidon y desarrollo profesional para todos los
trabajadores.

c. Implementar medidas de conciliacién entre la vida laboral, familiar y personal, favoreciendo un
ambiente inclusivo.

d. Prevenir, atender y sancionar cualquier acto de acoso laboral, acoso sexual o discriminacion por
razones de género.

e. Sensibilizar y capacitar al personal en temas de igualdad, equidad, diversidad e inclusién, con
frecuencia minima anual.

f. Vigilar el cumplimiento de esta politica a través del area de Gestion Humana y del Comité de
Convivencia Laboral.

g. Mantener actualizado un registro interno de referencia con los rangos salariales por nivel
jerarquico y los criterios objetivos que justifican las diferencias de remuneracién, conforme a la Ley
1496 de 2011.

ARTICULO 136. Mecanismos de aplicacion:

Las quejas o denuncias relacionadas con actos de discriminacién, acoso o violencia basada en
género podran presentarse ante:

(i) Comité de Convivencia Laboral: cclvitalia@gmail.com

(ii) Coordinacién de Gestidon Humana: coordinacionth@saludmedcol.com

El Comité de Convivencia Laboral actuara con caracter preventivo y conciliatorio, sin competencia
disciplinaria ni sancionatoria, conforme a la normatividad vigente. Las situaciones que configuren
faltas disciplinarias seran tratadas conforme al Capitulo XXII y al procedimiento del Capitulo XXIII
del presente Reglamento.
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Sin perjuicio de lo anterior, y con el fin de garantizar la integridad de la presunta victima y evitar
su revictimizacion durante el tiempo que dure la investigacion, SALUD VITALIA S.A.S. activara de
manera inmediata las siguientes medidas de proteccidén, segun la gravedad del caso y la viabilidad
operativa:

a. Cambio de sede o reubicacién fisica del puesto de trabajo.

b. Limitacién de contacto fisico o digital entre las partes involucradas.

c. Implementacién de esquemas de trabajo remoto cuando la naturaleza del cargo lo permita.

d. Orientacién juridica y psicoldgica inicial para el acceso a las autoridades competentes, si la
conducta constituye un presunto delito.

ARTICULO 137. Seguimiento y evaluacion:

El drea de Gestion Humana realizara seguimiento perioddico y una revisién anual documentada de la
aplicacién de esta politica, proponiendo acciones de mejora continua. Como minimo, el informe
anual incluira los siguientes indicadores:

a. Numero de quejas o denuncias por discriminacion, acoso o violencia de género recibidas y
resueltas.

b. Tiempo promedio de resolucidn de casos.

c. Porcentaje de cargos de direccidon ocupados por mujeres.

d. Analisis de brecha salarial por area y nivel de cargo, conforme a la Ley 1496 de 2011.

e. Numero de capacitaciones realizadas en materia de igualdad de género y porcentaje de cobertura.
f. NUmero de trabajadores que ejercieron licencias y permisos de cuidado.

Dicho informe sera presentado a la Gerencia y estara disponible para consulta del Comité de
Convivencia Laboral.

CAPITULO XXVIII
TELETRABAJO
Ley 1221 de 2008 — Decreto 884 de 2012 — Ley 2466 de 2025

ARTICULO 138. Las siguientes disposiciones regulan el teletrabajo en SALUD VITALIA S.A.S.,
conforme a la Ley 1221 de 2008, el Decreto 884 de 2012, articulos 52 al 55 de la Ley 2466 de 2025.
Definiciones:

1. Teletrabajo: Es una modalidad laboral que se efectia en el marco de un contrato de trabajo o de
una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempeiio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon (TIC) para el contacto
entre el trabajador y el empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en un sitio
especifico de trabajo. El teletrabajo puede revestir las siguientes formas:

a) Teletrabajo auténomo: Aquel en que el teletrabajador puede escoger un lugar para trabajar,
distinto de la sede fisica del empleador, para ejercer su actividad a distancia de manera permanente,
acudiendo a las instalaciones solo cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo movil: Aquel en que el teletrabajador no tiene un lugar de trabajo establecido y utiliza
dispositivos mdviles para el desempeno de sus funciones.

c) Teletrabajo hibrido: Aquel en que el teletrabajador labora minimo dos o tres dias a la semana en
su domicilio y el resto del tiempo en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo
presencial y virtual durante la jornada laboral semanal, requiriendo flexibilidad organizacional y
responsabilidad, confianza, disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y del
empleador.
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d) Teletrabajo transnacional: Aquel en que el teletrabajador de una relacidn laboral celebrada en
Colombia labora desde otro pais. Es responsabilidad del teletrabajador mantener su situacion
migratoria regular cuando aplique, y responsabilidad del empleador contar con un seguro que cubra
al menos las prestaciones asistenciales en salud en caso de accidente o enfermedad en el exterior.
El empleador estara a cargo de las prestaciones econdmicas a través del Sistema de Seguridad
Social Colombiano.

OBLIGACIONES ADICIONALES EN TELETRABAJO TRANSNACIONAL: (i) SALUD VITALIA S.A.S.
cubrird un seguro de prestaciones asistenciales en salud para el trabajador durante el teletrabajo
transnacional. (ii) El auxilio de transporte se sustituira por el auxilio de conectividad conforme a la
normatividad vigente, cuando el trabajador devengue hasta dos (2) SMMLV. (iii) El trabajador
presentara solicitud escrita al Jefe de Gestion Humana con minimo treinta (30) dias de antelacion.
SALUD VITALIA S.A.S. respondera dentro de los quince (15) dias habiles siguientes. Una vez
aprobado, se suscribira el otrosi correspondiente al contrato de trabajo.

PARAGRAFO 1. Dado que SALUD VITALIA S.A.S. opera como IPS de atencién directa a pacientes
con enfermedades autoinmunes, el teletrabajo auténomo y transnacional aplica exclusivamente
para los cargos administrativos cuyas funciones no requieran presencia fisica para la atencién de
pacientes. Los cargos clinicos y asistenciales solo podran acceder al teletrabajo hibrido en los
componentes de su labor que no impliquen contacto directo con el paciente, previa evaluacion y
aprobacion del Jefe Inmediato, Jefe de Gestién Humana y la Gerencia General.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Modalidad aplicable en situaciones concretas como
emergencias sanitarias, desastres naturales u otras circunstancias de fuerza mayor que impidan la
prestacién presencial del servicio, sin perjuicio de las normas legales sobre trabajo en casa.

2. Teletrabajador: Persona que desempefia actividades laborales a través de tecnologias de la
informacioén y la comunicacion por fuera de las instalaciones de SALUD VITALIA S.A.S.
PARAGRAFO 1. Para efectos del presente Reglamento, no son teletrabajadores aquellos que, por
disposicion del empleador, prestan sus servicios en las sedes de un tercero.

ARTICULO 139. El teletrabajo en SALUD VITALIA S.A.S. no constituye obligacién ni derecho
adquirido del trabajador. La empresa es auténoma para determinar, en el marco de la normatividad
vigente, las condiciones en que establecera el teletrabajo respecto de sus dependencias o de
trabajadores especificos.

PARAGRAFO 1. El trabajador que desee acceder a la modalidad de teletrabajo debera presentar
solicitud escrita al Jefe de Gestién Humana, indicando la modalidad solicitada, las razones que la
justifican y las condiciones del lugar de trabajo propuesto. SALUD VITALIA S.A.S. evaluara la
solicitud atendiendo las necesidades del servicio y respondera dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes. En caso de aprobacién, se suscribira el otrosi correspondiente al contrato de trabajo. En
caso de denegacion, la empresa comunicara su decision de forma motivada y por escrito.
PARAGRAFO 2. Los trabajadores en modalidad de teletrabajo que devenguen hasta dos (2)
Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV) tendran derecho al auxilio de conectividad
equivalente al auxilio de transporte legalmente establecido, en sustitucién de este ultimo, conforme
al articulo 53 de la ley 2466 de 2025.

ARTICULO 140. El teletrabajo podré ser revertido al trabajo presencial en cualquier momento por
decision de SALUD VITALIA S.A.S., cuando las necesidades del servicio, la naturaleza de las
funciones o las condiciones de seguridad y salud en el trabajo asi lo requieran, o por solicitud del
trabajador debidamente justificada. La reversién se comunicara al trabajador con una anticipacion
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minima de treinta (30) dias calendario, salvo en casos de fuerza mayor o urgencia operativa
debidamente justificados.

PARAGRAFO 1. El paso del trabajo presencial al teletrabajo y viceversa no implica modificacion de
las condiciones salariales ni de las prestaciones sociales del trabajador.

ARTICULO 141. Previo aviso al trabajador con al menos cuarenta y ocho (48) horas de
anticipacién, SALUD VITALIA S.A.S. podra efectuar visitas programadas al lugar de ejecucion del
teletrabajo para verificar las condiciones en que se desarrolla, realizar auditorias o efectuar
adecuaciones técnicas necesarias.

PARAGRAFO 1. Cuando sea designado como lugar de teletrabajo la residencia permanente o
temporal del trabajador, o cualquier otro lugar fijo, el trabajador debera informar a SALUD
VITALIA S.A.S. con no menos de un (1) mes de anticipacion cualquier cambio de dicho lugar, asi
sea ocasional.

ARTICULO 142. El teletrabajador de SALUD VITALIA S.A.S. tiene los mismos derechos laborales
que el trabajador presencial en materia de jornada, horas extras, descansos y desconexién laboral,
conforme al Capitulo VI y al articulo 87 del presente Reglamento y la Ley 2191 de 2022. En
consecuencia:

a. El teletrabajador no estara obligado a atender comunicaciones, correos ni requerimientos
laborales fuera de su jornada ordinaria de trabajo.

b. La jornada del teletrabajador sera la misma establecida en el Capitulo VI del presente Reglamento
para su cargo.

c. El trabajo suplementario en teletrabajo debera ser autorizado previamente conforme al articulo
33 del presente Reglamento y sera remunerado con los recargos legales correspondientes.

ARTICULO 143. El teletrabajador se compromete con la suscripcién de su contrato de trabajo a
dar un uso adecuado a los equipos suministrados por SALUD VITALIA S.A.S., a los programas
instalados y a la informacién institucional a la que tenga acceso. Mediante circular, se informara al
teletrabajador sobre las restricciones de uso de equipos y programas informaticos, la legislacion
vigente en materia de proteccién de datos personales, propiedad intelectual, seguridad de la
informacidén y las sanciones aplicables por su incumplimiento, conforme al articulo 5° del Decreto
884 de 2012.

ARTICULO 144. SALUD VITALIA S.A.S. garantizara al teletrabajador las mismas condiciones de
seguridad y salud en el trabajo que al trabajador presencial, conforme al Capitulo XIV del presente
Reglamento, el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312 de 2019. En particular:

a. Realizara la identificacidon de peligros y evaluacion de riesgos del lugar de teletrabajo antes del
inicio de la modalidad.

b. Suministrara los elementos de proteccidn personal requeridos segun las condiciones del lugar de
trabajo.

c. Incluira al teletrabajador en los programas de medicina preventiva, vigilancia epidemiolégica y
capacitaciénes del SG-SST.

d. Garantizara la cobertura del teletrabajador ante la ARL por accidentes de trabajo ocurridos
durante la jornada y en el lugar acordado para el teletrabajo.

PARAGRAFO 1. El teletrabajador debera informar de manera inmediata al area de Gestion Humana
y al responsable del SG-SST cualquier accidente, incidente o condicion insegura que se presente en
el lugar de teletrabajo durante la jornada laboral.
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CAPITULO XXIX
TRABAJO REMOTO - LEY 2121 DE 2021

ARTICULO 145: Cuando SALUD VITALIA S.A.S. haga uso de lo preceptuado en la Ley 2121 de
2021, por medio de la cual se crea el régimen de trabajo remoto y se establecen normas para
promoverlo y regularlo, el trabajo remoto serd pactado de manera voluntaria entre las partes
mediante acuerdo escrito, garantizando los mismos derechos laborales de que gozan todos los
trabajadores. SALUD VITALIA S.A.S. notificard por escrito a sus trabajadores acerca de la
habilitacién del trabajo remoto, indicando el periodo de tiempo que el trabajador estara laborando
bajo esta modalidad, conforme al articulo 9 inciso 2 de la Ley 2121 de 2021.

PARAGRAFO 1. El trabajo remoto es una modalidad laboral permanente distinta al trabajo en casa,
que se rige exclusivamente por la Ley 2121 de 2021 y no por la Ley 2088 de 2021. No requiere una
situacion de emergencia o fuerza mayor para su implementacidon y se pacta por acuerdo de
voluntades con caracter estable mediante otrosi al contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2. Dado que SALUD VITALIA S.A.S. opera como Institucién Prestadora de Servicios
de Salud (IPS) de atencidn directa a pacientes, el trabajo remoto aplica exclusivamente para los
cargos administrativos cuyas funciones no requieran presencia fisica para la atencion de pacientes.
Los cargos clinicos y asistenciales no podran acceder a esta modalidad en los componentes de su
labor que impliquen contacto directo con el paciente.

ARTICULO 146: La ejecucién del contrato de trabajo remoto en SALUD VITALIA S.A.S. no
requiere un lugar fisico determinado para la prestacién de los servicios, conforme al articulo 8 de la
Ley 2121 de 2021. SALUD VITALIA S.A.S. podra acordar con el trabajador que este disponga de
sus propios equipos y demas herramientas para la ejecucidon del contrato, lo cual debera quedar
expresamente estipulado en el otrosi correspondiente.

PARAGRAFO 1. El trabajador podra prestar sus servicios desde el lugar que considere adecuado,
de comun acuerdo con el empleador y previo visto bueno de la Administradora de Riesgos Laborales.
En todo momento debera contar con conexion y cobertura a internet e informar al empleador sobre
el lugar desde el cual realizara su labor, asi como de cualquier cambio en dicho lugar con al menos
quince (15) dias de anticipacion.

PARAGRAFO 2. Los trabajadores remotos que devenguen hasta dos (2) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes tendran derecho al auxilio de conectividad equivalente al auxilio de
transporte legalmente establecido, en sustitucion de este Ultimo, conforme al Decreto 771 de 2020
y la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 147: SALUD VITALIA S.A.S. podra requerir al trabajador remoto en sus instalaciones
para los siguientes casos:

a. Verificacién de los estandares y requisitos que deben cumplir las herramientas y equipos de
trabajo para la realizacién de la labor.

b. Instalacién o actualizacién manual de programas o aplicativos en los equipos de trabajo.

c. Citacion para proceso disciplinario, audiencia de descargos o cualquier diligencia requerida en el
marco del procedimiento disciplinario establecido en el Capitulo correspondiente del presente
Reglamento Interno de Trabajo.

d. Actividades de induccion, reinduccion, capacitacion, evaluacion de desempenio o cualquier otra
actividad institucional que requiera presencia fisica.
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ARTICULO 148. SALUD VITALIA S.A.S. realizara control de horarios y cumplimiento de funciones
en el trabajo remoto mediante el uso de herramientas tecnoldgicas u otros medios, respetando en
todo momento la intimidad y privacidad del trabajador remoto y el derecho a la desconexion laboral,
conforme al articulo 17 inciso 2 de la Ley 2121 de 2021, la Politica Institucional PO-TH-04 y la Ley
2191 de 2022.

ARTICULO 149. SALUD VITALIA S.A.S. garantizara en todo momento los descansos de lactancia
y los tiempos de licencia de maternidad a que tiene derecho la madre trabajadora y lactante en
modalidad de trabajo remoto, conforme a las disposiciones del Capitulo XII del presente
Reglamento, sin que ello implique desmejora de sus condiciones laborales.

ARTICULO 150. La clausula de exclusividad en los contratos de trabajo remoto solo sera aplicable
cuando la naturaleza del cargo, el acceso a informacién sensible o confidencial, o la seguridad del
servicio de salud asi lo justifiquen, conforme al articulo 4 literal f de la Ley 2121 de 2021. Dicha
clausula debera constar de manera expresa y motivada en el contrato individual de trabajo o en el
otrosi correspondiente. En ningln caso la cladusula de exclusividad podra implicar vulneracion del
derecho al trabajo ni a la desconexién laboral del trabajador.

ARTICULO 151. Durante el trabajo remoto, ademdas de las obligaciones propias del cargo
establecidas en el Capitulo XVII y en el Capitulo XX del presente Reglamento, el trabajador tendra
las siguientes obligaciones especificas:

1. Informar a SALUD VITALIA S.A.S. cualquier novedad en el desempefio del cargo dentro del dia
habil siguiente a su ocurrencia.

2. Cumplir con sus obligaciones de trabajo bajo los principios de confianza, autorregulacién y buena
fe.

3. Cumplir con la jornada de trabajo en el horario ordinario establecido en el Capitulo VI del presente
Reglamento.

4. Repartir su tiempo de descanso de manera responsable, respetando el derecho a la desconexién
laboral conforme a la Politica Institucional PO-TH-04 y la Ley 2191 de 2022.

5. Custodiar la informacion de SALUD VITALIA S.A.S., sus pacientes y usuarios, evitando que sea
conocida o utilizada por terceros no autorizados, conforme al Capitulo XX del presente Reglamento.
6. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo implementadas por SALUD VITALIA
S.A.S., conforme al Capitulo XIV del presente Reglamento.

7. Cuidar los equipos de propiedad de SALUD VITALIA S.A.S. que le sean facilitados para la
prestacién del servicio y devolverlos en buen estado cuando se requiera el retorno a la modalidad
presencial o cuando termine el contrato de trabajo.

8. No divulgar total ni parcialmente informacién de ninguna indole correspondiente a SALUD
VITALIA S.A.S., sus pacientes, usuarios o procesos internos, so pena de las consecuencias
disciplinarias establecidas en el Capitulo de escala de faltas y sanciones del presente Reglamento.
9. Cumplir con las indicaciones e instrucciones impartidas por SALUD VITALIA S.A.S. y por las
autoridades locales y nacionales competentes durante el desarrollo del trabajo remoto.

ARTICULO 152. Son obligaciones especiales de SALUD VITALIA S.A.S. durante el trabajo
remoto, conforme a la Ley 2121 de 2021:
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a. Suministrar los equipos, programas y herramientas necesarios para el desempefo de las
funciones, salvo acuerdo en contrario debidamente documentado en el otrosi del contrato de
trabajo.

b. Garantizar la cobertura del trabajador remoto ante la ARL por accidentes de trabajo ocurridos
durante la jornada laboral y en el lugar acordado para el trabajo remoto.

c. Incluir al trabajador remoto en todos los programas del SG-SST, medicina preventiva y vigilancia
epidemioldgica, conforme al Capitulo XIV del presente Reglamento.

d. Realizar la identificacién de peligros y evaluacién de riesgos del lugar de trabajo remoto antes
del inicio de la modalidad, con el visto bueno de la ARL.

e. Respetar el derecho a la desconexién laboral del trabajador remoto conforme a la Politica
Institucional PO-TH-04 y la Ley 2191 de 2022.

f. Garantizar la igualdad de condiciones laborales, salariales y prestacionales del trabajador remoto
respecto de los trabajadores presenciales que desempefien funciones equivalentes.

g. Garantizar los descansos de lactancia, licencias y permisos a que tenga derecho el trabajador
remoto en los mismos términos que los trabajadores presenciales, conforme al Capitulo XII del
presente Reglamento.

ARTICULO 153. Durante el trabajo remoto se mantendran vigentes todas las normas previstas en
el Cdédigo Sustantivo del Trabajo y en el presente Reglamento Interno de Trabajo. El personal de
direccion, confianza y manejo estard excluido de las disposiciones sobre jornada maxima y
remuneracion del trabajo suplementario, conforme al articulo 162 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
y las disposiciones del Capitulo VI del presente Reglamento.

ARTICULO 154. El trabajo remoto podra ser revertido al trabajo presencial en cualquier momento
por decision motivada de SALUD VITALIA S.A.S. cuando las necesidades del servicio, la naturaleza
de las funciones o las condiciones de seguridad y salud en el trabajo asi lo requieran, o por solicitud
motivada del trabajador. La reversidon se comunicara al trabajador con una anticipacién minima de
treinta (30) dias calendario, salvo en casos de fuerza mayor o urgencia operativa debidamente
justificados. El retorno al trabajo presencial no implica modificacién de las condiciones salariales ni
de las prestaciones sociales del trabajador, ni requiere suscripcion de modificacion al contrato de
trabajo.

CAPITULO XXX
TRABAJO EN CASA Ley 2088 de 2021 - Decreto 649 de 2022

ARTICULO 155. El trabajo en casa es una medida temporal y excepcional mediante la cual SALUD
VITALIA S.A.S. puede habilitar a sus trabajadores para prestar sus servicios desde su domicilio o
lugar de residencia, sin que ello implique modificacidon del contrato de trabajo ni constituya una
modalidad permanente de prestacion del servicio, conforme a la Ley 2088 de 2021 y decreto 649
de 2022.

PARAGRAFO 1. El trabajo en casa se diferencia del teletrabajo y del trabajo remoto en que es una
medida temporal con una duracién maxima de tres (3) meses, prorrogables por tres (3) meses mas
por una sola vez, conforme al articulo 7 de la Ley 2088 de 2021. Superado ese término sin que
cesen las causas que lo motivaron, SALUD VITALIA S.A.S. debera formalizar la modalidad de
trabajo mediante las figuras del teletrabajo o el trabajo remoto segun corresponda.
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PARAGRAFO 2. El trabajo en casa no constituye derecho adquirido del trabajador ni puede ser
reclamado como tal. Su habilitacion es una decisién unilateral y discrecional de SALUD VITALIA
S.A.S., sujeta a las necesidades del servicio y a la naturaleza de las funciones del cargo.

ARTICULO 156. El trabajo en casa podréd ser habilitado por SALUD VITALIA S.A.S. en los
siguientes casos:

a. Emergencias sanitarias, epidemias, pandemias o calamidades publicas declaradas por autoridad
competente que impidan o dificulten la presencialidad.

b. Desastres naturales, hechos catastréficos o situaciones de fuerza mayor que afecten las
instalaciones de SALUD VITALIA S.A.S. o el desplazamiento de los trabajadores.

c. Medidas de proteccion para trabajadores victimas de violencia intrafamiliar o de pareja, conforme
al numeral 13 del articulo 51 del Capitulo XII del presente Reglamento y la Ley 2466 de 2025.

d. Medidas de proteccién para trabajadores con condicion de discapacidad o en situacion de
debilidad manifiesta por razones de salud, cuando la presencialidad represente un riesgo para su
integridad, conforme al articulo 98 del presente Reglamento.

e. Cierre temporal total o parcial de las sedes de SALUD VITALIA S.A.S. por razones
administrativas, de mantenimiento, de orden publico u otras causas debidamente justificadas.

f. Cualquier otra situacidon excepcional que a juicio de SALUD VITALIA S.A.S. justifique la
implementacién temporal de esta medida, conforme a la Ley 2088 de 2021.

PARAGRAFO. Dado que SALUD VITALIA S.A.S. es una IPS de atencién directa a pacientes con
enfermedades autoinmunes, el trabajo en casa aplica Unicamente para los cargos cuyas funciones
sean susceptibles de ejecutarse de manera remota sin comprometer la atencién al paciente, la
seguridad clinica o la continuidad del servicio de salud. Los cargos que impliquen atencién directa
al paciente no podran acceder a esta modalidad en los componentes asistenciales de su labor.

ARTICULO 157. SALUD VITALIA S.A.S. habilitard el trabajo en casa mediante comunicacion
escrita dirigida al trabajador, en la que se indicara:

a. La causa que motiva la habilitacién del trabajo en casa.

b. El periodo de tiempo durante el cual operara la medida, con indicacion de fecha de inicio y fecha
estimada de finalizacion.

c. Las funciones que el trabajador debera desempeiiar durante el periodo de trabajo en casa.

d. Los medios tecnoldgicos, equipos y herramientas disponibles para el desarrollo de las labores.
e. El horario de trabajo aplicable, que sera el mismo establecido en el Capitulo VI del presente
Reglamento para el cargo del trabajador.

f. Los canales de comunicacion institucional habilitados durante el periodo de trabajo en casa.
PARAGRAFO 1. La comunicacion de habilitacion del trabajo en casa no requiere la firma ni
aceptaciéon expresa del trabajador para su validez, dado su caracter unilateral y temporal, salvo en
los casos del literal c) del articulo anterior donde la medida es de caracter protector y requiere el
consentimiento de la victima.

PARAGRAFO 2. Cuando la urgencia de la situacién no permita la notificacién previa por escrito,
SALUD VITALIA S.A.S. podra habilitar el trabajo en casa de manera verbal o por medios digitales,
procediendo a la formalizacion escrita dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

ARTICULO 158. Durante el trabajo en casa se mantendran vigentes todas las condiciones laborales
pactadas en el contrato de trabajo, incluyendo:
a. El salario y todas las prestaciones sociales en los mismos términos pactados.
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b. La jornada laboral ordinaria establecida en el Capitulo VI del presente Reglamento. El trabajo
suplementario durante el trabajo en casa debera ser autorizado previamente conforme al Capitulo
VIII del presente Reglamento y sera remunerado con los recargos legales correspondientes.

c. El derecho a la desconexién laboral conforme a la Politica Institucional PO-TH-04, el articulo 22
del presente Reglamento y la Ley 2191 de 2022.

d. El auxilio de transporte, cuando a él hubiere lugar, se mantendra durante el trabajo en casa
conforme a la Ley 2088 de 2021, a diferencia del teletrabajo y el trabajo remoto donde se sustituye
por el auxilio de conectividad.

e. Todos los derechos derivados del Sistema de Seguridad Social Integral, incluyendo la cobertura
ante la ARL por accidentes de trabajo ocurridos durante la jornada laboral en el domicilio del
trabajador.

f. El derecho a licencias, permisos y demas garantias laborales establecidas en el Capitulo XII del
presente Reglamento.

PARAGRAFO. El personal de direccién, confianza y manejo estara excluido de las disposiciones
sobre jornada maxima y remuneracién del trabajo suplementario durante el trabajo en casa,
conforme al articulo 162 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 159. Durante el trabajo en casa el trabajador tendrd las siguientes obligaciones
especificas, adicionales a las establecidas en los Capitulos XVII y XX del presente Reglamento:

a. Estar disponible y accesible durante la jornada laboral ordinaria a través de los canales de
comunicacién institucionales definidos por SALUD VITALIA S.A.S.

b. Cumplir con las funciones y metas asignadas en los mismos términos de calidad, oportunidad y
eficiencia que en la modalidad presencial.

c. Informar de manera inmediata al jefe inmediato y al area de Gestidn Humana cualquier
circunstancia que impida el normal desarrollo de sus labores durante el trabajo en casa.

d. Custodiar y proteger la informacion confidencial de SALUD VITALIA S.A.S., sus pacientes y
usuarios, evitando su acceso por parte de terceros no autorizados, conforme al Capitulo XX del
presente Reglamento.

e. Cuidar y conservar en buen estado los equipos, herramientas y recursos tecnoldgicos
suministrados por SALUD VITALIA S.A.S. para el desarrollo del trabajo en casa, respondiéndose
por su deterioro cuando medie negligencia, descuido o uso indebido.

f. Reportar de manera inmediata al area de Gestion Humana y al responsable del SG-SST cualquier
accidente, incidente o condicidn insegura que se presente en el domicilio durante la jornada laboral.
g. No permitir que terceros ajenos a SALUD VITALIA S.A.S. accedan a los equipos, sistemas de
informacién o documentos institucionales durante el trabajo en casa.

h. Mantener un espacio adecuado de trabajo en su domicilio que cumpla con las condiciones
minimas de ergonomia, iluminacidon y seguridad, conforme a las recomendaciones del SG-SST de
SALUD VITALIA S.A.S.

ARTICULO 160. Son obligaciones de SALUD VITALIA S.A.S. durante el trabajo en casa:

a. Garantizar en la medida de lo posible los equipos, herramientas y medios tecnoldgicos necesarios
para que el trabajador pueda desempefiar sus funciones desde su domicilio, conforme al articulo 8
de la Ley 2088 de 2021.

b. Mantener la cobertura del trabajador ante la ARL durante el periodo de trabajo en casa,
garantizando que los accidentes ocurridos durante la jornada laboral en el domicilio sean cubiertos
como accidentes de trabajo.
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c. Garantizar la continuidad de todos los programas del SG-SST para los trabajadores en casa,
incluyendo la vigilancia epidemioldgica, las pausas activas y las recomendaciones ergondomicas,
conforme al Capitulo XIV del presente Reglamento.

d. Respetar el derecho a la desconexion laboral del trabajador en casa conforme a la Politica
Institucional PO-TH-04 y la Ley 2191 de 2022.

e. No utilizar el trabajo en casa como mecanismo para evadir las obligaciones laborales derivadas
del contrato de trabajo, ni para imponer condiciones mas gravosas al trabajador.

f. Mantener comunicacién permanente con el trabajador en casa a través de los canales
institucionales habilitados, garantizando su inclusion en todas las actividades, decisiones vy
comunicaciones relevantes para el desempefio de sus funciones.

ARTICULO 161. El trabajo en casa terminara automaticamente al cesar la causa que lo motivé,
sin necesidad de suscribir modificacion al contrato de trabajo ni de preaviso, retornando el
trabajador a la modalidad presencial en la fecha que SALUD VITALIA S.A.S. indique mediante
comunicacién escrita con al menos dos (2) dias habiles de anticipacion, salvo en casos de urgencia
operativa debidamente justificados.

PARAGRAFO 1. Cuando la causa del trabajo en casa sea la proteccién de un trabajador victima de
violencia intrafamiliar o de pareja, el retorno a la presencialidad sera concertado con el trabajador,
garantizando que las condiciones de seguridad que motivaron la medida hayan cesado
efectivamente antes del retorno.

PARAGRAFO 2. Si al vencimiento del término maximo legal de seis (6) meses persisten las causas
qgue motivaron el trabajo en casa, SALUD VITALIA S.A.S. debera formalizar la situacion mediante
la suscripcién del otrosi correspondiente para teletrabajo o trabajo remoto segun la naturaleza de
las funciones del cargo, so pena de que el trabajo en casa se entienda convertido en teletrabajo con
todas las obligaciones que ello implica para el empleador.

PARAGRAFO 3. El incumplimiento reiterado e injustificado de las obligaciones establecidas en el
articulo 159 del presente Reglamento durante el trabajo en casa constituira falta disciplinaria y dara
lugar al proceso establecido en el Capitulo XXIII del presente Reglamento, pudiendo SALUD
VITALIA S.A.S. revocar la habilitacidon del trabajo en casa de manera inmediata cuando dicho
incumplimiento represente un riesgo para la informacién institucional, la seguridad del paciente o
los intereses de la institucion.

CAPITULO XXXI
CONDICIONAMIENTO DE INGRESO DE MASCOTAS A LAS INSTALACIONES

ARTICULO 162. El ingreso de mascotas (animales de compafiia, como perros, gatos u otras
especies domésticas) a las instalaciones de SALUD VITALIA S.A.S. se encuentra prohibido en
todas sus areas, incluyendo consultorios, salas de espera, areas clinicas, zonas de procedimientos,
laboratorios, areas administrativas y demas dependencias de la institucion, por razones de
seguridad sanitaria, bioseguridad y proteccion de los pacientes.

Esta disposicion atiende a las buenas practicas sanitarias propias del sector salud, toda vez que la
presencia de animales podria comprometer la higiene del entorno de trabajo, generar riesgo de
contaminacion de insumos, dispositivos médicos o zonas de atencidn clinica, y afectar la calidad e
inocuidad del servicio prestado a los pacientes con enfermedades autoinmunes, quienes por su
condicion pueden ser especialmente susceptibles a agentes externos.
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Esta disposicion es de aplicacion general y garantiza un trato equitativo entre todo el personal,
evitando privilegios o situaciones de incomodidad entre los trabajadores.

PARAGRAFO 1. La Ley 2466 de 2025 en su articulo 56 contempla la posibilidad de implementar
entornos laborales pet-friendly, estableciendo que el ingreso de mascotas al lugar de trabajo queda
a discrecion del empleador como una facultad opcional y no como una obligacidn. En consecuencia,
conforme a la normativa vigente, SALUD VITALIA S.A.S. ha decidido NO autorizar el ingreso de
mascotas a sus instalaciones, decisién que se fundamenta en las condiciones de habilitacion como
IPS, las normas de bioseguridad del sector salud, la proteccion de los pacientes y las consideraciones
de igualdad entre el personal.

PARAGRAFO 2. Se exceptuan de esta prohibicidn los animales de asistencia o de apoyo emocional
debidamente certificados que acompafien a pacientes, usuarios o trabajadores con discapacidad
que los requieran para el ejercicio de sus derechos, conforme a la normatividad vigente sobre
discapacidad y accesibilidad. En estos casos, el ingreso debera ser autorizado previamente por el
Jefe de Gestion Humana y el responsable del SG-SST, quienes evaluaran las condiciones sanitarias
y de bioseguridad aplicables.

PARAGRAFO 3. El incumplimiento de esta disposicién por parte del trabajador constituira falta
disciplinaria conforme al Capitulo XXII del presente Reglamento.

CAPITULO XXXII
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ARTICULO 163. En cumplimiento de la, la Ley 1266 de 2008 , Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074
de 2015, SALUD VITALIA S.A.S. informa a todos sus trabajadores que los datos personales
recopilados con ocasion de la relacién laboral seran tratados bajo los siguientes lineamientos:

a) FINALIDADES: Los datos personales de los trabajadores seran tratados para las siguientes
finalidades: gestion de ndmina y prestaciones sociales; evaluaciones médicas ocupacionales;
procesos disciplinarios; implementacidon y seguimiento del SG-SST; formacion y capacitacion;
cumplimiento de obligaciones legales ante entidades de seguridad social, autoridades laborales,
judiciales y administrativas; y demas finalidades derivadas de la ejecucién del contrato de trabajo.
b) DATOS SENSIBLES: Los resultados de evaluaciones médicas, pruebas de alcoholimetria o
tamizaje de sustancias psicoactivas, historia clinica ocupacional, diagndsticos de salud mental, datos
biométricos, registros de incapacidades y cualquier otro dato relacionado con la salud del trabajador
son datos sensibles conforme al articulo 5° de la Ley 1581 de 2012. Su acceso estara restringido
exclusivamente al area de SST, el Jefe de Gestién Humana y el médico ocupacional. No seran
divulgados a terceros sin autorizacion expresa del titular, salvo mandato judicial o legal expreso.
c) DATOS NO RECOPILABLES: Queda expresamente prohibido a SALUD VITALIA S.A.S.
solicitar, registrar, conservar o tratar datos sobre filiacidn politica, religidn, vida sexual o afectiva
del trabajador, origen racial o étnico, convicciones filosoficas o religiosas, datos biométricos para
fines distintos a los de identificacion, o cualquier otro dato cuyo tratamiento esté prohibido por la
ley, salvo los casos expresamente autorizados por norma legal.

d) DERECHOS DEL TITULAR: Conforme al articulo 8° de la Ley 1581 de 2012, el trabajador tiene
derecho a: (i) conocer los datos personales que SALUD VITALIA S.A.S. tiene sobre él; (ii) solicitar
la actualizacién o correccion de datos inexactos o incompletos; (iii) solicitar la supresién de datos
cuando proceda conforme a la ley; (iv) revocar la autorizacién para el tratamiento de datos cuando
no exista obligacién legal de conservarlos; (v) presentar queja ante la Superintendencia de Industria
y Comercio (SIC) si considera que sus derechos han sido vulnerados.
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e) CANAL DE ATENCION: Las solicitudes relacionadas con el ejercicio de los derechos del titular
deberan presentarse por escrito al Jefe de Gestion Humana a través del correo
coordinacionth@saludmedcol.com. SALUD VITALIA S.A.S. dard respuesta dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, conforme al articulo 14 de la Ley 1581 de
2012.

f) CONSERVACION DE DATOS: Los datos laborales se conservaran durante la vigencia de la
relacion laboral y por el periodo adicional que exija la ley para cada tipo de dato, tras lo cual seran
eliminados de manera segura y definitiva, conforme a las politicas de gestién documental de SALUD
VITALIA S.A.S. i

g) SEGURIDAD DE LA INFORMACION: SALUD VITALIA S.A.S. implementard las medidas
técnicas, humanas y administrativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos personales
de los trabajadores, evitando su adulteracién, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado,
conforme al articulo 17 de la Ley 1581 de 2012.

h) TRANSFERENCIA DE DATOS: Cuando sea necesario transferir datos personales de
trabajadores a terceros, como aseguradoras, ARL, EPS, cajas de compensacion, entidades bancarias
o autoridades competentes, se hara Unicamente para el cumplimiento de las finalidades descritas
en el literal a) del presente articulo y en los términos autorizados por la ley, sin que sea necesaria
una autorizacion adicional del trabajador cuando la transferencia esté fundada en obligacion legal.
i) CONOCIMIENTO DE LA POLITICA: La firma del contrato de trabajo implica el conocimiento y
aceptacién de las disposiciones del presente articulo sobre el tratamiento de datos personales en el
marco de la relacién laboral. SALUD VITALIA S.A.S. divulgara su politica completa de tratamiento
de datos personales a traves de los medios institucionales disponibles.

PARAGRAFO 1. El trabajador que considere que sus datos personales han sido tratados de manera
indebida por SALUD VITALIA S.A.S. podra presentar consulta o reclamo ante el Jefe de Gestion
Humana, agotando previamente la via interna antes de acudir a la Superintendencia de Industria y
Comercio, conforme al procedimiento establecido en los articulos 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012.

PARAGRAFO 2. El acceso no autorizado, la divulgacién indebida o el uso ilegitimo de datos
personales de trabajadores, pacientes o usuarios por parte de cualquier colaborador de SALUD
VITALIA S.A.S. constituira falta grave conforme al Capitulo XXII del presente Reglamento, sin
perjuicio de las acciones penales y administrativas a que hubiere lugar conforme a la Ley 1581 de
2012 y el Codigo Penal colombiano.

CAPITULO XXXIII
CONFIDENCIALIDAD

ARTICULO 164. El trabajador deberd guardar absoluta reserva sobre toda la informacién que le
sea suministrada, que llegue a su conocimiento o a la que tenga acceso con ocasién del desarrollo
de sus funciones laborales en SALUD VITALIA S.A.S., incluyendo politicas, procedimientos,
operaciones, datos de pacientes, informacién clinica, datos financieros, tecnoldgicos, comerciales,
juridicos y cualquier otra informacién de caracter institucional, independientemente del medio o
soporte en que se encuentre.

Esta obligacion de confidencialidad es una condicidon esencial del contrato de trabajo y su
incumplimiento constituira falta grave conforme al Capitulo XXII del presente Reglamento, sin
perjuicio de las acciones civiles y penales a que hubiere lugar.
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ARTICULO 165. Para efectos del presente capitulo se considera informacién confidencial toda
aquella que reciba el trabajador en desarrollo de su cargo y funciones, tanto de propiedad de SALUD
VITALIA S.A.S. como la recibida de terceros, incluyendo sin limitacion:

a. Informacion de caracter legal, contable, tributario, técnico, tecnoldgico, financiero o comercial de
la empresa, sus socios, accionistas o contratantes.

b. Informacién clinica, diagndstica, terapéutica y personal de los pacientes y usuarios de SALUD
VITALIA S.A.S., conforme a la Ley 23 de 1981, la Ley 911 de 2004, Ley 1581 de 2012, Resolucion
839 de 2017, Resolucion 839 de 2017, Resolucion 3100 de 2019, Ley 2015 de 2020 y Resolucion
1888 de 2025.

c. Historias clinicas, registros de evolucion, resultados de laboratorio, imagenes diagndsticas,
formulas médicas y cualquier otro documento clinico, conforme a la Resolucién 1995 de 1999.

d. Informacion sobre procesos disciplinarios, investigaciones internas o situaciones de acoso laboral
o sexual en curso, conforme a los Capitulos XXII, XXIII, XXVI y XXVII del presente Reglamento.

e. Datos personales de trabajadores, pacientes y usuarios tratados por SALUD VITALIA S.A.S.,
conforme al Capitulo XXXII del presente Reglamento y la Ley 1581 de 2012.

f. Informacion sobre proveedores, contratos, tarifas, negociaciones y relaciones comerciales de
SALUD VITALIA S.A.S.

g. Cualquier otra informacién que por su naturaleza o por instruccidon expresa de SALUD VITALIA
S.A.S. deba tratarse con caracter reservado.

ARTICULO 166. En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, el trabajador
debera garantizar la politica de integridad y proteccién de datos establecida por SALUD VITALIA
S.A.S. y en ningun caso pondra en peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacién que maneja la empresa o las entidades con las que esta mantiene relaciones
comerciales o institucionales.

En particular, el trabajador debera:

a. Acceder Unicamente a la informacién que sea estrictamente necesaria para el desempeiio de sus
funciones, conforme al principio de necesidad establecido en la Ley 1581 de 2012.

b. No copiar, reproducir, transmitir, publicar ni divulgar informacién confidencial por ningin medio,
incluyendo correos electréonicos personales, redes sociales, aplicaciones de mensajeria instantanea,
dispositivos de almacenamiento externos o cualquier otro canal no autorizado por SALUD VITALIA
S.A.S.

c. No fotografiar, filmar, escanear ni reproducir de ninguna forma documentos, pantallas,
instalaciones o cualquier soporte que contenga informacién confidencial de la institucién, sus
pacientes o usuarios.

d. Reportar de manera inmediata al Jefe de Gestion Humana y al responsable del SG-SST cualquier
incidente de seguridad de la informacion, incluyendo pérdida, robo, acceso no autorizado o
divulgacién accidental de informacion confidencial.

e. Cumplir las politicas, procedimientos y controles de seguridad de la informacion implementados
por SALUD VITALIA S.A.S., incluyendo el uso de contrasefias seguras, el bloqueo de equipos y el
manejo adecuado de documentos fisicos y digitales.

ARTICULO 167. La obligacién de confidencialidad establecida en el presente capitulo se extiende
mas alla de la vigencia del contrato de trabajo. En consecuencia, una vez terminada la relacion
laboral por cualquier causa, el trabajador continuard obligado a guardar reserva sobre toda la
informacién confidencial a la que tuvo acceso durante su vinculacion con SALUD VITALIA S.A.S.,
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por un periodo minimo de cinco (5) afios contados desde la terminacion del contrato, o de manera
indefinida cuando se trate de informacidn clinica de pacientes, datos personales sensibles o secretos
empresariales cuya divulgacion pueda causar perjuicio a la institucidén, a los pacientes o a terceros.
PARAGRAFO 1. Al momento de la terminacién del contrato de trabajo, el trabajador deberd
devolver a SALUD VITALIA S.A.S. todos los documentos, archivos, soportes fisicos o digitales,
equipos y cualquier otro elemento que contenga informacién confidencial de la institucién, sin
conservar copia alguna de los mismos.

ARTICULO 168. El incumplimiento de las obligaciones de confidencialidad establecidas en el
presente capitulo tendra las siguientes consecuencias:

a. Consecuencia disciplinaria: Constituira falta grave conforme al Capitulo XXII del presente
Reglamento, pudiendo dar lugar a la terminacién del contrato de trabajo con justa causa desde la
primera vez, conforme al articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, previo agotamiento del
procedimiento del Capitulo XXIII.

b. Consecuencia civil: SALUD VITALIA S.A.S. podra exigir al trabajador la reparacion de los
perjuicios patrimoniales y extrapatrimoniales causados por la divulgacion indebida de informacién
confidencial, conforme al Cddigo Civil colombiano.

c. Consecuencia penal: Cuando la divulgacidon de informacién confidencial configure un delito —
incluyendo la violacién de datos personales tipificada en el articulo 269F del Cddigo Penal, la
divulgacién de secreto empresarial o la violacidén del secreto profesional — SALUD VITALIA S.A.S.,
formulara la denuncia penal correspondiente ante la Fiscalia General de la Nacion.

d. Consecuencia administrativa: Cuando la divulgaciéon indebida de datos personales de pacientes o
trabajadores configure una infraccion a la Ley 1581 de 2012, SALUD VITALIA S.A.S. podra
reportar el hecho ante la Superintendencia de Industria y Comercio para que adopte las medidas
sancionatorias correspondientes.

PARAGRAFO 1. Las consecuencias anteriores son independientes entre si y podran aplicarse de
manera simultanea segun la gravedad del incumplimiento y el dafio causado.

CAPITULO XXXIV
SIMPLIFICACION DE TRAMITES LABORALES

ARTICULO 169. Conforme al articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, el empleador publicard en
cartelera de SALUD VITALIA S.A.S. el Reglamento Interno de Trabajo y en la misma fecha
informara a los trabajadores, mediante circular interna, del contenido de dicho Reglamento vy la
fecha desde la cual entrara en aplicacién. Adicionalmente, el Reglamento sera publicado a través
del medio virtual o canal digital institucional al cual los trabajadores puedan acceder en cualquier
momento, conforme al articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 8°
de la Ley 2466 de 2025.

Los trabajadores podran solicitar a SALUD VITALIA S.A.S, dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su publicacion, los ajustes que estimen necesarios cuando consideren que sus clausulas
contravienen los articulos 106, 108, 111, 112 o0 113 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

Si no hubiere acuerdo, el Inspector del Trabajo adelantara la investigacién correspondiente,
formulara objeciones si las hubiere y ordenara al empleador realizar las adiciones, modificaciones o
supresiones conducentes, sefialando como plazo maximo quince (15) dias habiles, al cabo de los
cuales el empleador realizara los ajustes so pena de incurrir en multa equivalente a cinco (5) veces
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el Salario Minimo Mensual Legal Vigente, conforme al articulo 17 de la Ley 1429 de 2010.
PARAGRAFO 1. La presentacion de solicitudes de ajuste por parte de los trabajadores no suspende
la entrada en vigencia del presente Reglamento ni la obligatoriedad de sus disposiciones, salvo que
el Inspector del Trabajo asi lo ordene expresamente.

CAPITULO XXXV
PUBLICACIONES

ARTICULO 170. Una vez cumplida la obligacién del articulo anterior, el empleador fijard dos (2)
copias del presente Reglamento Interno de Trabajo en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos
y visibles de la sede de trabajo, conforme al articulo 22 de la Ley 1429 de 2010 y el articulo 120
del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 8° de la Ley 2466 de 2025.
Adicionalmente, SALUD VITALIA S.A.S. publicara el presente Reglamento a través de un medio
virtual al cual los trabajadores puedan acceder en cualquier momento, ya sea mediante su pagina
web institucional o por cualquier canal digital disponible, dejando constancia de dicha actuacion,
conforme al articulo 120 del Cddigo Sustantivo del Trabajo modificado por el articulo 8° de la Ley
2466 de 2025.

PARAGRAFO 1. Dado que SALUD VITALIA S.A.S. opera en una Unica sede, la publicacidn fisica
en dos sitios distintos y visibles dentro de dicha sede cumple con el requisito legal establecido en el
articulo 22 de la Ley 1429 de 2010, el articulo 120 del Cédigo Sustantivo del Trabajo modificado
por el articulo 8° de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 2. La publicacién por medio virtual tiene cardcter complementario y obligatorio
conforme al articulo 8° de la Ley 2466 de 2025 y no sustituye la publicacién fisica en cartelera.
Ambas publicaciones deben realizarse de manera simultanea.

CAPITULO XXXVI
VIGENCIA

ARTICULO 171. El presente Reglamento Interno de Trabajo entra en vigencia el veinticinco (25)
de junio de 2026, una vez vencido el término de quince (15) dias habiles otorgado a los trabajadores
para presentar objeciones conforme al articulo 169 del presente Reglamento y el articulo 119 del
Codigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 17 de la Ley 1429 de 2010, y es de
obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores de SALUD VITALIA S.A.S. a partir de esa
fecha.

PARAGRAFO 1. La entrada en vigencia del presente Reglamento Interno de Trabajo no requiere
aceptaciéon expresa de los trabajadores, toda vez que sus disposiciones forman parte integral de los
contratos de trabajo vigentes y futuros, conforme al articulo 106 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 172. Las politicas de prevencién del acoso laboral (PO-TH-02), igualdad de género y
oportunidades (PO-TH-03), desconexion laboral (PO-TH-04), prevencién contra el alcoholismo,
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tabaquismo y sustancias psicoactivas (PO-TH-05), prevencidn y atencidn de acoso y violencia sexual
(PO-TH-06) y tratamiento de datos personales (PO-TH-07), asi como el Manual de Reintegro Laboral
(PL-ST-03) vy los procedimientos de reintegro laboral por accidente de trabajo (PR-ST-07), por
enfermedad comun (PR-ST-08) y por enfermedad laboral (PR-ST-09), forman parte integral del
presente Reglamento Interno de Trabajo, son de obligatorio cumplimiento para todos los
trabajadores de SALUD VITALIA S.A.S. y seran revisados y actualizados periédicamente por el
Jefe de Gestién Humana y el Coordinador de SST, conforme a la legislacién vigente.

El presente Reglamento corresponde a la Versidon 1 del Reglamento Interno de Trabajo de SALUD
VITALIA S.A.S.

ARTICULO 173. Todo trabajador de SALUD VITALIA S.A.S. debe firmar constancia de
conocimiento y recepcion del presente Reglamento Interno de Trabajo. Esta firma se conservara en
la carpeta de vida laboral o archivo digital, como evidencia del cumplimiento del deber de
socializacion. Cualquier modificacién posterior sera comunicada oficialmente por el area de Gestién
Humana mediante circular interna, conforme al articulo 171 del presente Reglamento.

CAPITULO XXXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 174. No producirdn efecto alguno las cldusulas del presente 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 sustituiran las
disposiciones del Reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador, conforme al articulo
109 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO 1. En caso de conflicto o duda en la aplicacion e interpretacion de las disposiciones
del presente Reglamento, se aplicara siempre la norma mas favorable al trabajador, conforme al
principio de favorabilidad establecido en el articulo 21 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, el articulo
53 de la Constitucidn Politica y el articulo 4° de la Ley 2466 de 2025. La norma que se adopte
debera aplicarse en su integridad.

CAPITULO XXXIX ]
MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS DE FRAUDE Y MANEJO DE INFORMACION

ARTICULO 175. SALUD VITALIA S.A.S. tiene la responsabilidad de garantizar para su desarrollo
y sostenibilidad el adecuado uso de sus diversos recursos y la seguridad de estos, incluyendo la
informacién clinica, administrativa, financiera y tecnoldgica de la institucion, sus pacientes vy
usuarios. Esta responsabilidad se ejerce a través de sus procedimientos, normas, reglamentos y
politicas de seguridad institucionales, desarrollados en los Capitulos XXXII y XXXIII del presente
Reglamento relativos a la Proteccion de Datos Personales y la Confidencialidad.

ARTICULO 176. Todo trabajador de SALUD VITALIA S.A.S. debe cumplir de manera estricta los
procedimientos, normas, reglamentos y politicas de seguridad orientados a evitar fraudes, uso
inadecuado de la informacidon y de los recursos de la institucién. El incumplimiento de estas
disposiciones constituira falta grave y sera considerado justa causa para la terminacion del contrato
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de trabajo, conforme al numeral 6 del literal a) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
previo agotamiento del procedimiento disciplinario establecido en el Capitulo XXIII del presente
Reglamento.

PARAGRAFO 1. Se consideran conductas constitutivas de riesgo de fraude o manejo indebido de
informacidén, entre otras: la falsificacion o adulteracién de documentos institucionales o clinicos; el
acceso no autorizado a sistemas de informacion; la sustraccidn, divulgacion o uso indebido de
informacién confidencial de la institucion, sus pacientes o usuarios; la manipulacién de registros
contables, de némina o de facturacién; y cualquier otra conducta que comprometa la integridad,
disponibilidad o confidencialidad de los recursos e informacion de SALUD VITALIA S.A.S.,
conforme a los Capitulos XXII y XXXIII del presente Reglamento.

FECHA: 25 de junio de 2026
DIRECCION: CRA 66 No 6-58
CIUDAD: Cali - Valle

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL




