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CAPITULO PRELIMINAR

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo ha sido expedido por la
empresa EMET IPS S.A.S., con domicilio principal en la calle 33 No. 11 - 22, Barrio
Garcia Rovira, Bucaramanga - Santander. A sus disposiciones quedan sujetas tanto
la empresa, sus agencias y/o sucursales, como toda la poblacion trabajadora.

Este reglamento forma parte integral de los contratos laborales, tanto de los ya
celebrados como de los que se celebren en el futuro entre EMET IPS S.A.S. y la
poblacién trabajadora. Mientras se mantenga vigente, sera obligatorio que toda la
poblacién trabajadora lo conozca y cumpla de manera estricta y fiel con las
disposiciones que contiene, salvo estipulaciones en contrario que sin embargo solo
pueden ser favorables a la poblacion trabajadora.

De igual forma, el Reglamento Interno de Trabajo regula los procesos disciplinarios
y define la escala de faltas y sanciones aplicables. En este sentido, las sanciones
disciplinarias Unicamente pueden imponerse cuando estén previamente
contempladas en la ley, el contrato de trabajo, el Reglamento Interno, las circulares
0 memorandos debidamente comunicados al trabajador. Lo anterior, de conformidad
con la Sentencia C-593 de 2014 de la Corte Constitucional y la Ley 2466 de 2025
(Reforma Laboral), que establecen que ningun trabajador podra ser sancionado por
hechos o conductas no previstas de manera clara y previa por el empleador.

Por lo anterior, es indispensable que todos los miembros de EMET IPS S.A.S. hagan
una correcta interpretacion del contenido del presente documento para que se tenga
una adecuada aplicacion del mismo y permita a su vez un desarrollo armonioso en
las relaciones entre el empleador y la poblacion trabajadora; incorporando su
contenido a los contratos individuales de cada persona trabajadora, fijando para ello
como efecto juridico la observancia de manera obligatoria.

Su actualizacion se realizd atendiendo lo dispuesto en los articulos 106, 108, 111,
112 y 113 del Codigo Sustantivo del Trabajo; el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo —Decreto 1072 de 2015—; asi como la modificacion introducida al
articulo 119 del Cédigo Sustantivo del Trabajo por el articulo 17 de la Ley 1429 de
2010, la cual establece que el Reglamento Interno de Trabajo entra en plena
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vigencia con su publicacion interna y la comunicacion a la poblacién trabajadora.
Adicionalmente, se tuvo en cuenta lo dispuesto en la Ley 2466 de 2025 (Reforma
Laboral), que refuerza los principios de trabajo digno y decente, la promocién del
didlogo social y la garantia del debido proceso en las actuaciones laborales y
disciplinarias.

A partir del momento de la publicacion del presente Reglamento Interno de Trabajo,
la poblacién trabajadora no podra alegar desconocimiento de su contenido ni de sus
disposiciones. El reglamento ha sido debidamente socializado y se encuentra
disponible para consulta en formato fisico en el domicilio principal de EMET IPS
S.A.S. donde los trabajadores podran acceder a él en cualquier momento que lo
requieran.

CAPITULO I
CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar un cargo en EMET IPS S.A.S. deberd
presentar ante el Departamento de Recursos Humanos de la empresa y/o quien
ejerza tales funciones, los siguientes documentos:

1. Hoja de vida actualizada con sus datos personales y laborales, acompanada de
los soportes correspondientes, incluidos certificados de estudio cursados,
matriculas profesionales, titulo o titulos académicos y tarjeta o licencia
profesional que acrediten su idoneidad, cuando se exijan para el desempefio del
cargo vacante.

2. Copia de la cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segin sea el caso,
ampliada al 150%.

3. Autorizacién escrita de un inspector del Ministerio del Trabajo, o, en su defecto
de la primera autoridad local, a solicitud de los padres, y a falta de éstos del
defensor de familia cuando el aspirante sea menor de dieciocho (18) afios.

4. Informar el correo electronico de notificaciones administrativas y judiciales.

5. Para efectos de afiliacion al sistema Obligatorio de Salud, debera allegar
certificado de fondo de pensiones al que se encuentra afiliado y de la EPS. Si es
casado(a)(e) debera adjuntar el registro civil de matrimonio y registro civil de
nacimiento de los hijos(a)(e). Si convive en unién libre y desea afiliar a su
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compaiero(a)(e) permanente adjuntar los datos y la declaraciéon de union
singular y permanente.

. Después de superar el proceso de reclutamiento, realizarse los examenes
médicos ocupacionales de ingreso, sugeridos para el cargo a desempeiar segun
el profesiograma de la Empresa, donde su costo sera asumido por el Empleador.

. Para los aspirantes a cargos asistenciales del area de la salud, deberan aportar:

« Copia del diploma y acta de grado correspondiente.

« Certificado de inscripcién en el RETHUS (Registro Unico Nacional del Talento
Humano en Salud) vigente.

« Copia de la tarjeta profesional, cuando aplique de acuerdo con la profesion.

« Resolucion de autorizacion para ejercer la profesion expedida por la autoridad
competente, cuando sea exigible.

« Pdliza de responsabilidad civil profesional vigente, cuando el cargo lo
requiera.

« Certificados de antecedentes disciplinarios o ético-profesionales expedidos
por el Tribunal de Etica correspondiente, cuando aplique.

. Esquema de vacunacion:

La empresa podra solicitar la acreditacion del esquema de vacunacion del
aspirante o trabajador, de conformidad con los lineamientos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), la normatividad vigente y
los riesgos propios del cargo a desempenfar, garantizando en todo caso que dicha
solicitud se realice bajo los principios de necesidad, finalidad y proporcionalidad,
y sin que implique la exigencia de condiciones discriminatorias ni la solicitud de
pruebas o exdmenes no autorizados por la normatividad vigente.

Para cargos asistenciales:
Deberan acreditar el esquema de vacunacion requerido conforme a los riesgos
bioldgicos inherentes al cargo y a las disposiciones aplicables al sector salud.

Para cargos administrativos:

Podra solicitarse la acreditacion del esquema de vacunacion en los casos en que
la evaluacion del riesgo ocupacional asi lo determine.
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9. Los demas requisitos exigidos por EMET IPS S.A.S. de acuerdo con el cargo al
que se aspire.

PARAGRAFO 1. El empleador podréd establecer ademas de los documentos
anteriormente mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir
0 no al aspirante. Sin embargo, en tales exigencias no deben incluirse documentos,
certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal
efecto, "datos acerca del estado civil de las personas, numeros de hijos que tenga,
la religion que profesan, orientacion sexual o el partido politico al cual pertenezca”
(Articulo 1o. Ley 13 de 1972); lo mismo que la exigencia de la prueba de gravidez
para las mujeres, solo que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo
(Articulo 43, C.N. articulos primero y segundo, convenio No. 111 de la OIT,
Resolucién No 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo), el examen de ELISA y/o
PCR (SIDA o VIH) (Decreto reglamentario No. 559 de 1991 Art. 22), ni la libreta
militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

PARAGRAFO 2. La falsedad o adulteracién de la documentacién sefialada en el
presente articulo constituye para EMET IPS S.A.S. una falta grave a las
obligaciones del contrato, sin perjuicio de otras sanciones penales a que pudiese dar
origen la infraccion y de lo que en definitiva dictamine el poder judicial.

EMET IPS S.A.S. tendra derecho a corroborar a través de las instituciones
correspondientes la veracidad de la documentacion entregada por parte de la
persona trabajadora.

PARAGRAFO 3. Los menores de 18 afios, pero mayores de 15 necesitan
autorizacion escrita de sus Representantes Legales y, en defecto de estos, el
Inspector de Trabajo. Concedida la autorizacion, el menor puede recibir
directamente el salario y llegado el caso, ejercer las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO 4. Los aspirantes extranjeros deberan presentar fotocopia auténtica
de su visa, cédula de ciudadania extranjera y permiso de trabajo expedido por las
autoridades competentes, de acuerdo con la hormatividad vigente, que les autorice
a desempenar la actividad para la cual solicitan el ingreso a EMET IPS S.A.S.

De igual manera, el empleador garantizara que, en el caso de los trabajadores
extranjeros, se respeten sus derechos laborales y de seguridad social en igualdad
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de condiciones que los trabajadores nacionales, conforme a la normativa vigente en

Colombia, y conforme al principio de no discriminacion establecido por la Ley 2466
de 2025.

En caso de ser necesario, el empleador podra facilitar los procedimientos
administrativos para la regularizaciéon migratoria del trabajador extranjero, en
coordinacion con las autoridades competentes.

PARAGRAFO 5. La entrega de documentacidn por si sola, no implica compromiso
especial para ninguna de las partes.

ARTICULO 3. Cumplidos los requisitos de ingreso establecidos en el articulo 2 y en
caso de ser seleccionado, se ordenara la visita domiciliaria en aquellos casos que
aplique, acto seguido se celebrara y firmara por escrito el contrato de trabajo, del
cual se realizaran dos ejemplares de este (original y copia), asi: Un ejemplar para la
persona trabajadora y el otro se conservara en los archivos del Departamento de
Recursos Humanos. A su vez, se surtiran las respectivas afiliaciones a los sistemas
de Seguridad Social que escoja el empleado (A.F.P. y E.P.S.) y la ARL a la que esté
afiliada la Empresa.

En caso de que el proceso no sea favorable, la Empresa no estara obligada a aceptar
reclamos de ninguna naturaleza ni a expedir certificados sobre el resultado de los
examenes, pruebas o entrevistas realizadas, ni a dar explicaciones adicionales sobre
la determinacién tomada, salvo que ello contravenga los derechos laborales
establecidos en la reforma.

ARTICULO 4. Una vez sea admitido una nueva persona trabajadora, deberd
someterse al proceso de induccién que le programe la empresa, y la persona
trabajadora se compromete a prestar toda su atencion al mismo, asimilar y cumplir
lo ensenado y a cuestionar lo que no entienda. Sin este requisito no podra iniciar la
ejecucion de las labores.

ARTICULO 5. Cada vez que la persona trabajadora tenga un cambio en domicilio
o teléfono, debera informarlo al Departamento de Recursos Humanos de EMET IPS
S.A.S. y/o quien ejerza tales funciones.

ARTICULO 6. Serd obligacion de la persona trabajadora consignar ante el
Departamento de Recursos Humanos de EMET IPS S.A.S. y/o quien haga sus veces
los datos indicando teléfono y direccidon de la persona o de las personas a quienes
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se puede dar aviso en caso de accidente u otro problema grave que sufra la persona
trabajadora.

CAPITULO II
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 7. DEFINICION Y NATURALEZA: El contrato de aprendizaje es un
contrato laboral especial y a término fijo, regido por las normas sustantivas del
Codigo Sustantivo del Trabajo, mediante el cual una persona natural desarrolla
formacion tedrica y practica en una entidad autorizada, a cambio de que la empresa
patrocinadora le proporcione los medios para adquirir formacion profesional
metddica y completa en el oficio, actividad, ocupacion o profesion objeto del
aprendizaje, por un término no superior a tres (3) afos, recibiendo por ello un apoyo
de sostenimiento mensual.

Paragrafo 1. El contrato de aprendizaje tiene una finalidad eminentemente
formativa, razén por la cual las actividades asignadas al aprendiz deberan guardar
relacion directa con su programa de formacion.

ARTICULO 8. AMBITO DE APLICACION: Las disposiciones del presente capitulo
se aplican a todos los aprendices vinculados a la empresa mediante contrato de
aprendizaje, cualquiera sea la institucién educativa o de formacion a la que se
encuentren adscritos.

Paragrafo 1. La vinculacion del aprendiz no le otorga la calidad de trabajador
ordinario ni desvirtla el caracter especial y formativo de este contrato, sin perjuicio
de los derechos y garantias legales que le resulten aplicables.

Paragrafo 2. Las practicas que involucren la prestacion de servicios de salud
continuaran rigiéndose por las disposiciones especiales contenidas en el Decreto Ley
2106 de 2019 y las normas que lo modifiquen o sustituyan. Las practicas del sector
salud que no tengan caracter asistencial podran adelantarse en el marco de las
disposiciones del presente capitulo, siempre que correspondan a actividades
formativas acordes con el proceso de aprendizaje.

ARTICULO 9. ELEMENTOS ESPECIALES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.
Son elementos especiales del contrato de aprendizaje:

1. Su finalidad formativa.
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2. La subordinaciéon limitada exclusivamente a las actividades propias del
aprendizaje.
3. El caracter personal de la formacion.
4. El apoyo de sostenimiento mensual como garantia del proceso formativo.

Paragrafo. La potestad subordinante y disciplinaria de la empresa respecto del
aprendiz debera ejercerse con respeto por la dignidad humana, el debido proceso y
la finalidad formativa del contrato, conforme a lo dispuesto en el Decreto 223 de
2026.

ARTICULO 10. APOYO DE SOSTENIMIENTO MENSUAL: Durante toda la
vigencia del contrato de aprendizaje, el aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento
mensual asi:

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

2. Si la formacién es tradicional, en fase lectiva recibird como minimo el
equivalente al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal
mensual vigente y en fase practica el equivalente al cien por ciento (100%)
de un (1) salario minimo legal mensual vigente.

3. Cuando el aprendiz tenga la condicion de estudiante universitario, el apoyo
de sostenimiento no podra ser inferior a un (1) salario minimo legal mensual
vigente.

Paragrafo 1. En ningln caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser
regulado mediante convencién colectiva, pacto colectivo o laudo arbitral.

Paragrafo 2. El ingreso base de cotizacién al sistema de seguridad social se
realizard conforme a la normatividad vigente, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones del Decreto 223 de 2026, en cuanto a las cotizaciones sociales durante
toda la vigencia del contrato.

ARTICULO 11. FASES DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: El contrato de
aprendizaje comprende fase lectiva y fase practica, o la distribucidn que corresponda
conforme al respectivo programa de formacion y a la modalidad dual cuando aplique.

Paragrafo 1. En ningin caso el contrato de aprendizaje podra limitarse
exclusivamente a la fase lectiva.
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Paragrafo 2. La duracion y distribucion de las fases debera corresponder al
programa de formacion certificado por la institucion educativa.

ARTICULO 12. DURACION: La duracion del contrato de aprendizaje sera la que
determine el respectivo programa de formacion, sin que pueda exceder de tres (3)
anos.

Paragrafo 1. La institucion educativa debera certificar la duracion de las fases
tedrica y practica del programa de formacion, y dicha certificacion servira de
parametro para la determinacién de la vigencia del contrato.

Paragrafo 2. La terminacion del vinculo académico o del contrato de prestacion de
servicios educativos entre el aprendiz y la institucion educativa constituira causal
objetiva de terminacién del contrato de aprendizaje, de conformidad con la ley.

ARTICULO 13. ALTERNANCIA Y FORMACION DUAL: Cuando el contrato de
aprendizaje se desarrolle bajo modalidad dual, la empresa y la institucién educativa
estableceran el esquema de alternancia entre la fase lectiva y la fase practica,
conforme al disefio curricular y a las necesidades formativas del aprendiz.

Paragrafo. La formacién dual deberd ser planeada, ejecutada y evaluada
conjuntamente entre la empresa y la institucién educativa, de acuerdo con el modelo
de formacién establecido en la legislacién vigente y en cumplimiento con las
directrices del Decreto 223 de 2026.

ARTICULO 14. GARANTIAS Y SEGURIDAD SOCIAL: Durante la ejecucion del
contrato de aprendizaje se garantizara al aprendiz la cobertura en seguridad social
asi:

1. En fase lectiva, afiliacién al sistema de seguridad social en salud y riesgos
laborales, conforme a la normatividad vigente.

2. En fase practica o durante toda la formacién dual, afiliacién al sistema de
seguridad social integral en salud, pensién y riesgos laborales, bajo las reglas
aplicables a trabajadores dependientes.

Paragrafo 1. Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz
tendra derecho al reconocimiento y pago de prestaciones sociales, auxilios y demas
derechos que legalmente correspondan.
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Paragrafo 2. La empresa realizara oportunamente las afiliaciones y aportes al
sistema de seguridad social que sean exigibles conforme a la fase del contrato y a
la normatividad vigente.

ARTICULO 15. RIESGOS LABORALES Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO: La empresa debera afiliar al aprendiz a la Administradora de Riesgos
Laborales cuando corresponda y garantizar, durante las fases en que exista
exposicion a riesgo ocupacional, las condiciones de seguridad y salud necesarias
para el desarrollo de sus actividades.

Asimismo, debera suministrar al aprendiz la induccion, capacitacion, elementos de
proteccion personal y medidas preventivas requeridas segun la actividad a
desarrollar y el nivel de riesgo correspondiente, en consonancia con las disposiciones
del Decreto 223 de 2026.

ARTICULO 16. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES: Cuando legalmente
proceda, la empresa practicara al aprendiz los examenes médicos ocupacionales de
ingreso, periddicos, de egreso o posteriores a incapacidad, conforme a Ila
normatividad vigente en seguridad y salud en el trabajo.

ARTICULO 17. OBLIGACIONES DEL APRENDIZ: Son obligaciones especiales
del aprendiz, ademas de las previstas en la ley, las siguientes:

1. Asistir cumplidamente a las actividades formativas y laborales previstas en su
programa de formacion.

2. Cumplir las instrucciones impartidas por la empresa en lo relacionado con el
proceso de aprendizaje.

3. Ejecutar las actividades asignadas con diligencia, cuidado y responsabilidad.

4. Cumplir las normas del Reglamento Interno de Trabajo que le sean aplicables.

5. Usar adecuadamente los elementos, equipos, herramientas y documentos
que le sean suministrados.

6. Cumplir las normas de seguridad y salud en el trabajo.

7. Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacién conocida con ocasion
del aprendizaje.

8. Informar oportunamente cualquier situacion que afecte el normal desarrollo
de su proceso formativo.
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ARTICULO 18. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LA EMPRESA: Ademés de las
obligaciones legales, la empresa debera:

1.

Garantizar que las actividades asignadas al aprendiz guarden relaciéon con su
proceso de formacion.
Facilitar los medios necesarios para el adecuado desarrollo del aprendizaje.

. Designar, cuando corresponda, el responsable o tutor encargado del

acompanamiento del aprendiz.
Cumplir con las obligaciones en seguridad social y seguridad y salud en el
trabajo.

. Permitir la articulacion con la institucion educativa y atender los

requerimientos derivados del proceso formativo.

. Certificar el tiempo y las actividades desarrolladas por el aprendiz al finalizar

la fase practica o la formacion dual.

ARTICULO 19. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA: Al finalizar la fase
practica o la formacion dual, la empresa expedira certificacion en la que conste el
tiempo de ejecucion, las funciones desarrolladas y su relacion con el programa de
formacion, para efectos de reconocimiento de experiencia laboral, cuando haya

lugar.

ARTICULO 20. LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS COLECTIVOS: Durante la
fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz gozara de los derechos
colectivos reconocidos por la Constitucion y la ley, en particular los relativos a la
asociacion sindical, negociacién colectiva y huelga, en los términos legalmente
aplicables.

Paragrafo. El apoyo de sostenimiento mensual no podra ser objeto de regulacién
a través de negociacion colectiva.
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ARTICULO 21. ESTABILIDAD LABORAL REFORZADA: En la fase practica o
durante toda la formacion dual, al contrato de aprendizaje le seran aplicables las
garantias de estabilidad laboral reforzada en los casos previstos por la Constitucion,
la ley y la jurisprudencia.

ARTICULO 22. PARTICIPACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Y CONVIVENCIA LABORAL: Los aprendices en fase practica podran ser tenidos
en cuenta, conforme a la normatividad vigente y al término de su contrato, para
efectos de participacién en los mecanismos internos de seguridad y salud en el
trabajo y convivencia laboral que legalmente resulten procedentes.

ARTICULO 23. PRACTICAS O PROGRAMAS QUE NO CONSTITUYEN
CONTRATO DE APRENDIZAJE: No constituyen contrato de aprendizaje:

1. La vinculacion formativa.

2. La relacion docencia-servicio y el servicio social obligatorio en el area de la
salud.

3. El servicio social obligatorio de estudiantes de educacién media en los casos
legalmente previstos.

4. Los voluntariados.

5. Las monitorias.

Paragrafo. Estas modalidades se regiran por sus normas especiales y no generaran,
por si mismas, contrato de aprendizaje.

ARTICULO 24. PERIODO DE PRUEBA: El contrato de aprendizaje no tiene
periodo de prueba.

ARTICULO 25. SUSPENSION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Ademas de
las causales legales, el contrato de aprendizaje podra suspenderse en fase practica
por las siguientes causas especiales:

1. Vacaciones colectivas de la empresa, cuando el aprendiz no haya causado el
derecho al descanso remunerado.

2. Licencia de maternidad.

Licencia de paternidad.

4. Incapacidad de origen comun o laboral superior a cinco (5) dias habiles dentro
de un mismo mes calendario.

w

21



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
EMET IPS S.A.S.
Paragrafo 1. Durante la suspension se interrumpe para el aprendiz la obligacion
de desarrollar actividades formativas y para la empresa la obligacion de pagar el
apoyo de sostenimiento por dicho lapso, sin perjuicio de las obligaciones en
seguridad social que legalmente deban mantenerse.

Paragrafo 2. El tiempo de suspensidn no se contabilizara dentro del término
pactado del contrato y, desaparecida la causal, el proceso formativo se reanudara
hasta completar el tiempo restante.

Paragrafo 3. La suspension debera reportarse al SENA cuando asi lo exija la
normatividad aplicable.

ARTICULO 26. REGIMEN DISCIPLINARIO DEL APRENDIZ: La facultad
disciplinaria de la empresa patrocinadora se ejercera Unicamente para facilitar el
aprendizaje en las ocupaciones o profesiones objeto del contrato y para mantener
el orden vy la disciplina dentro de la empresa.

Los procesos disciplinarios del aprendiz se adelantaran conforme al Cddigo
Sustantivo del Trabajo, en especial a lo dispuesto en su articulo 115, con plena
observancia del debido proceso, el derecho de defensa, contradiccién y la constancia
escrita de la actuacion.

Paragrafo 1. Cuando se inicie actuacidn disciplinaria por faltas graves, la empresa
debera informar al monitor o responsable designado por la institucion educativa,
mediante el correo electrdnico institucional suministrado para tal fin.

Paragrafo 2. Cuando la decision adoptada implique suspension o terminacion del
contrato de aprendizaje, debera notificarse al SENA a través del Sistema de Gestion
Virtual de Aprendices - SGVA o el sistema que haga sus veces, y a la institucion
educativa del aprendiz.

Paragrafo 3. El régimen disciplinario académico aplicable al aprendiz ante su
institucion educativa es independiente del procedimiento disciplinario adelantado por
la empresa.
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ARTICULO 27. REPORTE DE AVANCE DE LA FORMACION: Durante la fase
lectiva, la empresa podra requerir a la institucion educativa informacién sobre el
avance del proceso formativo del aprendiz, conforme a la normatividad vigente y a
los canales institucionales establecidos.

ARTICULO 28. TERMINACION DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE: Son
causales de terminacion del contrato de aprendizaje:

Muerte del aprendiz.

Mutuo consentimiento libre de vicios.

Liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.
Suspensiodn de actividades por parte del empleador por mas de ciento veinte
(120) dias.

Sentencia ejecutoriada.

Expiracion del plazo fijo pactado.

Decisidn unilateral con justa causa.

Terminacion unilateral sin justa causa, con las consecuencias indemnizatorias
a que haya lugar.

9. Terminacion del vinculo académico o del contrato de prestacion de servicios
educativos del aprendiz con la institucion educativa, cuando ello impida la
continuidad del proceso formativo.

W=
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Paragrafo 1. La terminacién por expiracion del plazo pactado no requerira preaviso,
siempre que la duracion se encuentre previamente determinada y consignada por
escrito en el contrato.

Paragrafo 2. Toda terminacidon del contrato de aprendizaje debera constar por
escrito.

ARTICULO 29. JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION: Son justas causas para
dar por terminado unilateralmente el contrato de aprendizaje:

1. Por parte de la empresa:
a. Las contempladas en el literal a) del articulo 62 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.
b. La no reincorporacion del aprendiz a sus actividades una vez desaparezca la
causa de suspension.
c. El incumplimiento de las obligaciones del aprendiz, conforme a la ley, al
presente reglamento y al régimen disciplinario aplicable.
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d. La terminacion del vinculo académico o del contrato de prestacion de
servicios educativos con la institucion educativa.
2. Por parte del aprendiz:
a. Las contempladas en el literal b) del articulo 62 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

Paragrafo. Todo procedimiento relacionado con la terminacion debera garantizar
el debido proceso y permitir que el aprendiz conozca de manera clara y oportuna los
hechos, pruebas y decisién adoptada.

ARTICULO 30. INCUMPLIMIENTO DE LA RELACION DE APRENDIZAJE: El
incumplimiento injustificado de las obligaciones propias de la relacion de aprendizaje
podra dar lugar a las consecuencias previstas en la ley y en la reglamentacion del
SENA o de la respectiva institucién educativa, incluyendo la imposibilidad de
gestionar una nueva relacidon de aprendizaje cuando ello resulte procedente
conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 31. PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD: La empresa
garantizara a los aprendices en situacion de discapacidad la igualdad de
oportunidades, la no discriminacién y la adopcion de los ajustes razonables que
resulten procedentes conforme a la ley.

Paragrafo. La aplicacion de este articulo se hara sin perjuicio de las reglas
especiales sobre cuota de aprendices y sobre inclusién laboral previstas en la
normatividad vigente.

CAPITULO III
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 32. EMET IPS S.A.S. podra estipular en los contratos de trabajo un
periodo inicial de prueba, que tendra por objeto apreciar, por parte de la empresa,
las aptitudes, competencias y adaptacion de la persona trabajadora al cargo, y por
parte de esta, la conveniencia de las condiciones de trabajo.

ARTICULO 33. El periodo de prueba debera pactarse por escrito en el contrato
de trabajo. En caso contrario, los servicios se entenderan regulados por las normas
generales del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las disposiciones de este Reglamento
Interno.
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ARTICULO 34. El periodo de prueba en los contratos celebrados a término fijo igual
o superior a un (1) afio, a término indefinido y por duracion de la obra o labor
determinada, no podran exceder de dos (2) meses.

PARAGRAFO 1. En los contratos a término fijo de duracidn inferior a un (1) afio,
el periodo de prueba no podra ser superior a una quinta (1/5) parte del tiempo
pactado, sin que en ningun caso exceda de dos (2) meses.

Cuando entre EMET IPS S.A.S. y una misma persona trabajadora se celebren
contratos sucesivos, solo sera valida la estipulacion del periodo de prueba en el
primer contrato, salvo que se trate de una nueva obra o labor distinta, debidamente
identificada y pactada por escrito.

ARTICULO 35. Cuando el periodo de prueba se haya pactado por un lapso menor,
las partes podran prorrogarlo antes de su vencimiento, sin exceder el limite maximo
de dos (2) meses establecidos por la ley.

ARTICULO 36. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra dar
por terminado el contrato de trabajo, siempre que medie una causa objetiva, real y
verificable que justifique la decision, la cual debera estar debidamente motivada,
conforme a la Sentencia T-978 de 2004 de la Corte Constitucional.

La terminacién no podra fundarse en motivos discriminatorios o contrarios al
principio de estabilidad laboral reforzada, y debera respetar los principios del debido
proceso, dignidad, buena fe, presuncién de inocencia e “in dubio pro disciplinado”.

Cuando no se haya pactado por escrito el periodo de prueba, o cuando vencido éste
la persona trabajadora continle prestando sus servicios con el consentimiento del
empleador, se entendera que la relacién laboral se rige plenamente por las normas
del contrato de trabajo desde el inicio.

Durante el periodo de prueba, las personas trabajadoras gozan de todas las
prestaciones sociales, afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral y demas

derechos laborales reconocidos por la ley.

CAPITULO IV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS
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ARTICULO 37. Se considera poblacién trabajadora accidental o transitoria aquellas
personas que se ocupen de labores de corta duracidon, no mayores de un (1) mes, y
de indole distinta a las actividades normales del objeto social de la empresa, los
cuales tienen derecho al pago del descanso dominical y demas dias en que es
legalmente obligatorio y remunerado. Asi mismo, tendran derecho al pago
proporcional de todas las prestaciones sociales establecidas en la ley laboral.

PARAGRAFO 1. Las personas trabajadoras accidentales y transitorias estan
excluidas de las siguientes prestaciones:

a) Calzado y vestido labor, salvo que la labor implique exposicidn a riesgo o uso
obligatorio de elementos de proteccidén personal, en cuyo caso la empresa
debera proporcionarlos conforme a las normas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

b) Demas que se exceptliien segun la Ley.

CAPITULO V
TELETRABAJO

ARTICULO 38. Es una modalidad laboral, que se efectla en el marco de un
contrato de trabajo o de una relacion laboral dependiente, que consiste en el
desempefio de actividades remuneradas utilizando como soporte las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacién (TIC) para el contacto entre la persona trabajadora
y empleador, sin requerirse la presencia fisica de la persona trabajadora en un sitio
especifico de trabajo.

El teletrabajo puede revestir una de las siguientes formas:

a) Teletrabajo autonomo: es aquel donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
pueden escoger un lugar para trabajar (puede ser su domicilio u otro, fuera de
la sede fisica en que se ubica el empleador) para ejercer su actividad a distancia,
de manera permanente, y sélo acudiran a las instalaciones en algunas ocasiones
cuando el empleador lo requiera.

b) Teletrabajo movil: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras no
tienen un lugar de trabajo establecido.

c) Teletrabajo hibrido: es aquel en donde los teletrabajadores y teletrabajadoras
laboran minimo dos o tres dias a la semana en su casa y el resto del tiempo lo
hacen en las instalaciones fisicas del empleador, alternando el trabajo de
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manera presencial y virtual en la jornada laboral semanal, y que requiere de
una flexibilidad organizacional y a la vez de la responsabilidad, confianza,
control, disciplina y orientacion a resultados por parte del teletrabajador y de
su empleador.

d) Teletrabajo transnacional: es aquel en donde los teletrabajadores vy
teletrabajadoras de una relacion laboral celebrada en Colombia laboran desde
otro pais, siendo responsabilidad del teletrabajador o teletrabajadora tener la
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. El empleador estara a cargo de las
prestaciones econdmicas lo cual lo hara a través del Sistema de Seguridad Social
Colombiano.

e) Teletrabajo temporal o emergente: Se refiere a modalidades en situaciones
concretas tales como, emergencias sanitarias o desastres naturales. Lo anterior
sin perjuicio de las normas legales establecidas sobre el trabajo en casa.

Teletrabajador. Persona que desempefia actividades laborales a través de
tecnologias de la informacion y la comunicacion por fuera de la empresa a la que
presta sus servicios.

ARTICULO 39. Contrato o vinculacién de teletrabajo: Las relaciones laborales con
teletrabajadores y personas trabajadoras transnacionales cuyo contrato de trabajo
se haya celebrado en el territorio colombiano, se regira por las leyes colombianas.

El contrato o vinculacién que se genere en esta forma de organizacion laboral de
teletrabajo debe cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 39 del Codigo
Sustantivo del Trabajo para la comunidad trabajadora particulares y con las
garantias a que se refiere el articulo 6 de la Ley 1221 de 2008, y especialmente
debera indicar:

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

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

3. Definir las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo
y fijar el procedimiento de la entrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo;
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4. Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el
teletrabajador.

PARAGRAFO 1. En caso de contratar o vincular por primera vez a un teletrabajador,
este no podra exigir posteriormente realizar su trabajo en las instalaciones del
empleador, a no ser que las partes de comdn acuerdo modifiquen lo inicialmente
pactado y en dado caso dejaria de ser teletrabajador.

PARAGRAFO 2. Si previamente existe un contrato de trabajo o vinculacién laboral
y las partes de comin acuerdo optan por el teletrabajo, el acuerdo que firmen
debera contener los elementos descritos en el presente articulo y sera anexado al
contrato de trabajo y a la hoja de vida del empleado.

ARTICULO 40. Igualdad de trato: El empleador debe promover la igualdad de
trato en cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores
oportunidades laborales y demas derechos fundamentales laborales, entre
teletrabajadores y demas trabajadores de la empresa.

ARTICULO 41. Custodia y proteccion de los equipos tecnolégicos y
programas informaticos: Los teletrabajadores daran un uso adecuado de los
equipos tecnoldgicos y programas informaticos que fueren entregados por la
empresa, ademas tendran confidencialidad en el manejo de la informacion y seran
responsables en el uso de los equipos entregados por la empresa. Los equipos y
programas entregados por la empresa al teletrabajador o persona trabajadora, no
pueden ser utilizados para algo diferente a lo contratado y en caso de hacerlo, ya
sea para provecho suyo o de terceras personas, debera pagar un valor por concepto
de alquiler a la empresa, ademas que sera justa causa para dar por terminado el
contrato de trabajo del teletrabajador o persona trabajadora. El empleador debera
proporcionar programas de formacién y capacitacién para teletrabajadores o
personas trabajadoras, enfocandose en el manejo de herramientas tecnoldgicas,
gestion del tiempo y habilidades de comunicacion remota.

ARTICULO 42. Aportes al sistema de seguridad social integral: Los
teletrabajadores deben estar afiliados al sistema de seguridad social integral. El pago
de los aportes se debe efectuar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes — PILA.

Los teletrabajadores en relacién de dependencia, durante la vigencia de la relacién
laboral, deben ser afiliados por parte del empleador al sistema de seguridad social,
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salud, pensiones y riesgos laborales, de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan o las disposiciones que regulen los regimenes especiales, asi como a las
cajas de compensacion familiar en los términos y condiciones de la normatividad
que regula dicha materia.

ARTICULO 43. Obligaciones de las partes en seguridad y prevision de
riesgos laborales: Las obligaciones del empleador y del teletrabajador en
seguridad y prevision de riesgos laborales son las definidas por la normatividad
vigente.

ARTICULO 44. Obligaciones de las Administradoras de Riesgos Laborales
— ARL: Las Administradoras de Riesgos Laborales — ARL, en coordinacion con el
Ministerio del Trabajo, deberan promover la adecuacién de las normas relativas a
higiene y seguridad en el trabajo a las caracteristicas propias del teletrabajo.

La afiliacion al sistema general de riesgos laborales se hara a través del empleador,
en las mismas condiciones y términos establecidos en el Decreto-Ley 1295 de 1994,
mediante el diligenciamiento del formulario que contenga los datos especiales que
para tal fin determine el Ministerio de Salud y Proteccion Social, en el que se debera
precisar las actividades que ejecutara el teletrabajador o persona trabajadora, el
lugar en el cual se desarrollaran, la clase de riesgo que corresponde a las labores
ejecutadas y la clase de riesgo correspondiente a la empresa o centro de trabajo,
asi como el horario en el cual se ejecutaran. La informacion anterior es necesaria
para la determinacién del riesgo y definicion del origen de las contingencias que se
lleguen a presentar.

El empleador debera allegar copia del contrato a la Administradora de Riesgos
Laborales — ARL, adjuntando el formulario antes mencionado, debidamente
diligenciado.

Las Administradoras de Riesgos Laborales deberan garantizar la cobertura respecto
de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los teletrabajadores y
teletrabajadoras o personas trabajadoras transnacionales en el pais donde se
encuentren prestando el servicio. En este caso podran contratar seguros adicionales
en el extranjero que correran por cuenta del empleador.

ARTICULO 45. Horas extras, dominicales y festivos para los
teletrabajadores: Cuando el teletrabajo sea ejecutado donde sea verificable el
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tiempo laborado y el teletrabajador a peticion del empleador se mantiene mas de lo
previsto en el articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, el pago de horas extras,
dominicales y festivos se le dara el mismo tratamiento de cualquier otro empleado.

ARTICULO 46. Obligaciones de las personas teletrabajadoras: Las personas
teletrabajadoras deberan cumplir con las siguientes obligaciones para garantizar el
adecuado uso de equipos y programas entregados:

1. Los elementos que se entreguen a las personas teletrabajadoras seran
responsabilidad directa y personal de éstos;

2. Sdlo podran ser utilizados exclusivamente para la prestacion de los servicios por
parte de las personas teletrabajadoras en desarrollo del contrato de trabajo con
la empresa;

3. Se deberan acatar todas las instrucciones especificas que la empresa imparta
para el uso adecuado de los equipos y programas;

4. Se debera garantizar el uso adecuado de los equipos y programas para evitar
dafos;

5. Los usuarios y contrasefias que se lleguen a suministrar para el uso de los
equipos y programas que se entreguen a los teletrabajadores son intransferibles
y de uso exclusivo de los teletrabajadores;

6. Las personas teletrabajadoras deberan mantener la confidencialidad y reserva
de las contrasefas suministradas para el acceso a los equipos y programas;

7. Aguellas contenidas en las politicas internas que existan en la compania.

PARAGRAFO 1. El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones antes
determinadas se constituye como una falta grave y una violacién a las obligaciones
y prohibiciones que rigen el contrato de trabajo entre las personas teletrabajadoras
y la empresa, en atencion a lo establecido en el articulo 62 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

ARTICULO 47. Auxilio de Conectividad. En Reemplazo del Auxilio de
Transporte. El empleador deberd otorgar el reconocimiento de un auxilio de
conectividad para las personas teletrabajadoras que devenguen menos de dos (2)
salarios minimos legales mensuales vigentes, en reemplazo del auxilio de transporte.
En todo caso, las personas teletrabajadoras, solo tendran derecho a recibir uno de
estos auxilios, independientemente de la modalidad de teletrabajo otorgado.

El auxilio de conectividad sera equivalente al auxilio de transporte vigente y se
ajustara anualmente. El auxilio de conectividad no es constitutivo de salario, sin
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embargo, el auxilio de conectividad sera base de liquidacion de prestaciones sociales
para aquella comunidad trabajadora que devengue hasta dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes.

CAPITULO VI
TRABAJO EN CASA

ARTICULO 48. Se entiende como trabajo en casa la habilitacion a la persona
trabajadora para desempenar transitoriamente sus funciones o actividades laborales
por fuera del sitio donde habitualmente las realiza, sin modificar la naturaleza del
contrato o relacion laboral, o legal y reglamentaria respectiva, ni tampoco
desmejorar las condiciones del contrato laboral, cuando se presenten circunstancias
ocasionales, excepcionales o especiales que impidan que la persona trabajadora
pueda realizar sus funciones en su lugar de trabajo, privilegiando el uso de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

No podra existir disminucion salarial, cambio de condiciones, ni afectacién de
derechos laborales por el hecho de desempefiar las funciones desde casa.

PARAGRAFO 1. En el trabajo en casa deberdn garantizarse los principios de
igualdad, voluntariedad, reversibilidad, corresponsabilidad y desconexion laboral,
conforme a lo establecido en la Ley 2191 de 2022 y en la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 49. Para el sequimiento de las tareas a cargo de la persona trabajadora
se deben precisar los instrumentos, la frecuencia y el modelo de evaluaciéon y
aprobacion o retroalimentacion respecto de reporte y/o resultados de estas.

En ningln caso el empleador podra realizar monitoreo permanente o invasivo que
vulnere el derecho a la intimidad o a la privacidad digital del trabajador.

ARTICULO 50. La Empresa debe garantizar la dignidad humana de la poblacion
trabajadora, la igualdad de trato en cuanto al acceso a la informacién, el derecho a
la intimidad y la privacidad de la persona que trabaja desde casa.

Asi mismo, debera promover medidas de igualdad digital y de proteccién frente a la
desconexidn tecnoldgica fuera del horario laboral, salvo situaciones de fuerza mayor
0 circunstancias excepcionales previamente justificadas.

ARTICULO 51. La Empresa debera mantener los lapsos sefialados por la Ley en su
horario laboral para la persona trabajadora que se encuentren en periodo de
lactancia.
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PARAGRAFO 1. La empresa debera respetar los espacios y tiempos para el cuidado
personal, familiar o de lactancia, conforme a los principios de corresponsabilidad
familiar y conciliacion de la vida laboral y personal contenidos en la Ley 2466 de
2025.

ARTICULO 52. Durante el periodo de trabajo en casa, seguird vigente el
procedimiento disciplinario conocido por las partes (persona trabajadora y
empleador).

Paragrafo. El procedimiento podra desarrollarse por medios digitales, garantizando
el debido proceso, el derecho de defensa y los principios de proporcionalidad, lealtad
y buena fe, conforme al articulo 115 del Cddigo Sustantivo del Trabajo modificado
por la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 53. La Empresa garantizard que las horas de trabajo al dia se
distribuyan al menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se adapte
racionalmente a la naturaleza del trabajo en casa, a las necesidades de la poblacion
trabajadora y a la armonizaciéon de la vida familiar con la laboral, este tiempo de
descanso no se computara en su jornada diaria. Si la Empresa tiene establecidos
intermedios adicionales a los sefialados en la ley, estos deben mantenerse y
aplicarse.

PARAGRAFO 1. No obstante, por consenso entre las partes, pueden acumularse a
la hora del almuerzo para facilitar la preparacion de los alimentos y el desarrollo de
la vida familiar.

PARAGRAFO 2. En el trabajo en casa, la jornada no podrd exceder la jornada
maxima legal de 44 horas semanales, y debera respetarse estrictamente el derecho
a la desconexién laboral fuera de los horarios pactados.

ARTICULO 54. El empleador debe incluir el trabajo en casa dentro de su
metodologia para la identificacion, evaluacion, valoracién y control de los peligros y
riesgos de la Empresa. Asi mismo, adoptara las acciones que sean necesarias dentro
de su Plan de Trabajo anual del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

PARAGRAFO 1.El empleador deberd realizar seguimiento periddico a las
condiciones del entorno de trabajo en casa mediante herramientas tecnoldgicas o
autodiagndsticos, en coordinacién con la Administradora de Riesgos Laborales —
ARL.
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ARTICULO 55. El empleador deberd notificar a la Administradora de Riesgos
Laborales la ejecucion temporal de actividades de la persona trabajadora desde su
casa, indicando las condiciones de modo, tiempo y lugar.

De igual forma, debera garantizar que el trabajador esté cubierto por el sistema
general de riesgos laborales y que su lugar de trabajo cumpla con las condiciones
minimas de seguridad y ergonomia.

ARTICULO 56. La poblacion trabajadora debera cumplir desde casa las normas,
reglamentos e instrucciones relacionadas con la Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo de la Empresa, procurar desde casa el cuidado integral de su salud, asi
como suministrar a la Empresa informacién clara, veraz y completa sobre cualquier
cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar su propia capacidad para
trabajar, o la de la poblacién trabajadora o la de la Empresa.

PARAGRAFO 1. Igualmente es deber de la poblacién trabajadora, participar en la
prevencion de los riesgos laborales a través de los Comités Paritarios de Seguridad
y Salud en el Trabajo, reportar accidentes de trabajo de acuerdo con la legislacién
vigente, participar en los programas y actividades virtuales de promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad laboral que se adelanten por el empleador o la ARL,
reportar accidentes, incidentes de trabajo e incapacidades y en general, cumplir con
todas las obligaciones previstas en la normatividad.

PARAGRAFO 2. En el marco de la Ley 2466 de 2025, el trabajador deberd
garantizar el cumplimiento de las medidas preventivas y de autocuidado durante la
ejecucidn de sus actividades en casa, informando oportunamente cualquier situacion
que pueda representar riesgo fisico, mental o psicosocial.

ARTICULO 57. La poblacion trabajadora que devengue hasta dos salarios minimos
mensuales vigentes y que tenga derecho a auxilio de transporte, en su reemplazo
recibira auxilio de conectividad, equivalente al valor del auxilio de transporte vigente.

Paragrafo. El auxilio de conectividad no constituye salario, pero sera base para el
calculo de las prestaciones sociales cuando el salario del trabajador sea igual o
inferior a dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes.
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CAPITULO VII
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 58. El horario de trabajo para el desarrollo de las labores de EMET
IPS S.A.S., se cumplird dentro de los limites de la jornada maxima legal permitida
y podra ser modificado, con previo aviso en un plazo prudencial, cuando el
empleador lo estime conveniente, de conformidad con las necesidades del servicio
y respetando las normas legales en materia de jornada laboral.

Para todos los efectos, el horario ordinario sera el siguiente:

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO:

Dias Ingreso Salida Ingreso Salida
Lunes — 8:00 a.m. 12:.00 m.  2:00 p.m. 6:00 p.m.
Viernes

2. PERSONAL OPERATIVO:

Cuadro de Turnos Semanal

Emple,ado Lunes | Martes |Miércoles| Jueves | Viernes |Sabado Total

/ Dia horas
?“""'a’ 1 6:00- | 6:00- | 6:00- | 6:00- | 14:00-
Conductor Descanso| 14:00 14:00 14:00 14:00 22:00 44
1 (M1) (M1) (M1) (M1) (M2)
?“""'ar 2 | 6:00- 6:00- | 14:00- | 6:00- || 14:00 -
Conductor 14:00 |Descanso| 14:00 22:00 14:00 22:00 44
2 (M2) (M2) (M3) (M2) (M3)
?“""'a’ 3| 6:00- | 14:00- 6:00 - | 14:00 - | 6:00 -
Conductor 18:00 22:00 | Descanso | 14:00 22:00 14:00 44
3 (M3) (M2) (M1) (M1) (M1)
?“x"'a’ 4 14:00- || 6:00- | 14:00 - 6:00 - | 6:00 -
Conductor 22:00 14:00 22:00 |Descanso| 14:00 18:00 44
4 (M2) (M3) (M2) (M1) (M2)
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Empleado . - " Total

/ Dia Lunes | Martes |Miércoles| Jueves | Viernes |Sabado horas
;‘“""'ar > | 22:00- | 22:00- | .0 | 22:00- 6:00 -
Conductor 6:00 6:00 6'06 (M1) 6:00 ||Descanso| 18:00 44
5 (M1) (M1) ' (M1) (M3)
?“""'ar ® | 22:00- | 22:00- | .| 22:00- 18:00 -
Conductor 6:00 6:00 6'06 (M1) 6:00 |Descanso| 6:00 44
6 (M1) (M1) ' (M1) (M1)

PARAGRAFO 1. El horario de trabajo podra ser diferente a los establecidos
anteriormente para los empleados cuya naturaleza del trabajo asi lo determine y
podra ser acordado entre la empresa y la persona trabajadora, respetando la jornada
maxima laboral establecida por el articulo 161 del C.S.T. y las disposiciones de la
Ley 2466 de 2025 sobre jornadas flexibles.

PARAGRAFO 2. Quedan excluidos de la regulacidon sobre jornada maxima legal de
trabajo la poblacion trabajadora que desempefie cargos de direccidn, confianza y
manejo, asi como para los que ejerzan actividades discontinuas o intermitentes,
quienes deben trabajar todas las horas que fueren necesarias para el debido
cumplimiento de sus obligaciones sin que haya lugar a causar recargo por trabajo
suplementario.

PARAGRAFO 3. Cuando la naturaleza de la(s) labor(es) realizada(s) por la empresa
exijan actividad continua y se lleve a cabo por turnos sucesivos de trabajadores, la
duracioén de la jornada puede ampliarse a mas de ocho (8) horas diarias, 0 en mas
de cuarenta y cuatro (44) horas semanales, siempre que el promedio de las horas
de trabajo calculado para un periodo de tres (3) semanas, no pase de ocho (8) horas
diarias ni cuarenta y cuatro (44) horas semanales.

PARAGRAFO 4. También puede elevarse el limite méximo de horas de trabajo
establecido en este Reglamento Interno de Trabajo, cuando se desarrollen labores
que por su propia naturaleza necesiten ser atendidas sin soluciéon de continuidad,
por turnos sucesivos de trabajadores, pero en tales casos, las horas de trabajo no
pueden exceder de cincuenta y seis (56) horas por semana (art. 166, C.S.T.).
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PARAGRAFO 5. El empleador y la persona trabajadora podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y cuatro (44) horas se realice mediante jornadas
diarias flexibles de trabajo, distribuidas en maximo seis dias a la semana con un dia
de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En este caso, el nimero
de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana y podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta ocho (8) horas
diarias, sin lugar a ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nimero de
horas de trabajo no exceda el promedio de cuarenta y cuatro (44) horas semanales
dentro de la jornada ordinaria.

PARAGRAFO 6. La empresa se reserva el derecho de modificar en cualquier
momento el horario contenido en este reglamento de conformidad con sus
necesidades o con las condiciones sociales del momento, siempre respetando los
limites establecidos por la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 7. Cuando la empresa tenga méas de cincuenta (50) trabajadores que
laboren cuarenta y cuatro (44) horas a la semana, estos tendran derecho a que dos
(2) horas de dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente
a actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion. Lo anterior,
supeditado a la entrada en vigencia de la nueva jornada maxima laboral y la
exoneracion que de esta obligacion hace la Ley 2101 de 2021.Lo anterior. Este
beneficio dejara de ser aplicable una vez la empresa se acoja a la reduccion de la
jornada laboral a 42 horas semanales, de acuerdo con la implementaciéon gradual
establecida en la ley.

PARAGRAFO 8. El empleador y la persona trabajadora pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar
a la empresa o secciones de la misma sin solucion de continuidad durante todos los
dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas
al dia y treinta y seis (36) horas a la semana (articulo 161, numeral 3, literal c del
C.S.T.).

PARAGRAFO 9. Disminucion de la Jornada Laboral Ordinaria Ley 2101 del 2021; a
partir del 15 de julio de 2023 EMET IPS S.A.S., realizara la implementacion gradual

de la disminucién de la jornada laboral, asi:

1. A partir del 15 de julio de 2026 se reducira dos horas de la jornada laboral
semanal, quedando en 42 horas semanales.
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PARAGRAFO 10: Toda persona trabajadora incapacitada, en licencia, en modalidad
remota, teletrabajo, o cualquier otra situacion que impida la ejecucién de la labor
contratada en instalaciones de la empresa, no podra ingresar a las instalaciones y
de hacerlo sin la autorizacién respectiva, EMET IPS S.A.S. no se hara responsable
por cualquier suceso ocurrido a la persona trabajadora, tales como accidentes de
trabajo, muerte o secuelas por enfermedad.

ARTICULO 59. EMET IPS S.A.S. deberd facilitar, promover y gestionar una
jornada semestral en la que sus empleados puedan compartir con su familia en un
espacio suministrado por el empleador o en uno gestionado ante la caja de
compensacion familiar con la que cuentan los empleados. Si el empleador no logra
gestionar esta jornada, debera permitir que la persona trabajadora tenga este
espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de descanso. Una vez
terminado el tiempo de implementacion gradual de la reduccion de la jornada laboral
(llegando a las 42 horas semanales), el presente articulo dejara de ser aplicable y
no se otorgara el "dia de la familia".

ARTICULO 60: Cuando sean indispensables para la reparacion de maquinas o
equipos, o la elaboracion de inventarios o cualquier actividad que se requiera por
parte de la empresa y ello coincida con la terminacidn de las jornadas de trabajo, el
personal destinado a tales labores estara obligado a desarrollar sus funciones por el
tiempo que sea necesario, a juicio del empleador. El tiempo empleado en esas
actividades se pagara como trabajo extraordinario cuando su duracién exceda la
jornada ordinaria.

CAPITULO VIII
CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULO 61. La poblacion trabajadora de EMET IPS S.A.S., sujeta a horarios
en su jornada de trabajo, debera registrar diariamente la entrada y salida de las
instalaciones mediante el sistema que para tal efecto implemente la empresa. Este
registro sera obligatorio y podra incluir tanto los horarios de trabajo presenciales
como los realizados en modalidad teletrabajo u otras modalidades flexibles de
jornada laboral aprobadas conforme a lo establecido en la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 62. El personal que falte por motivos de salud deberd reportar al
departamento de Recursos Humanos y/o quien haga sus veces su situacion
inicialmente via telefdnica, acto seguido debera enviar el certificado de incapacidad
o comprobante emitido por su E.P.S. via WhatsApp el mismo dia que le fue otorgada
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la incapacidad o, como maximo, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes cuando
se presenten circunstancias de fuerza mayor que hayan impedido que lo allegue
antes.

PARAGRAFO 1: Salvo casos de urgencia, el permiso para concurrir al médico debe
pedirse por lo menos con tres (3) dias habiles de anticipacion para que la empresa
provea lo necesario para su normal funcionamiento. Para tal efecto, el empleado
que requiera de este tipo de permisos debera diligenciar el formato establecido por
la empresa para lo propio.

Esta solicitud debera ser firmada por la persona trabajadora, anotando en ella la
hora de salida y de regreso al trabajo. En caso de no ser posible dar tal aviso, por
ataque subito o por encontrarse fuera del servicio, debera comprobar el tiempo
empleado en la cita por medio de la constancia que entregue la entidad prestadora
de los servicios en salud y, en caso de no obtenerla, la empresa tendra como tiempo
empleado normalmente en una cita de esta naturaleza de acuerdo con los registros
que se lleven al efecto.

En todo caso, cualquier ausencia motivada por asuntos relacionados con salud
debera ser comprobada y en caso contrario se tendra como inasistencia o retardo al
trabajo y se aplicaran las sanciones previstas en este reglamento para tales
eventualidades. Cualquier informacién inexacta, adulteraciéon de tarjetas, registros
de control médico, constancias de asistencia al servicio o cualquier asunto
relacionado con una institucion prestadora de servicios de salud, se tendra como
falta grave para todos los efectos legales.

PARAGRAFO 2: Para el caso de las incapacidades, la poblacién trabajadora debera
enviar a las oficinas administrativas de recursos humanos y/o a quien haga sus veces
el documento de incapacidad con los respectivos soportes para realizar el respectivo
tramite frente a la EPS. De no otorgarse la incapacidad, la poblacion trabajadora
debera enviar constancia de asistencia a cita médica, la cual debe sefalar la hora y
fecha de la misma.

En caso de que el asunto de salud esté relacionado con un Accidente de Trabajo
sufrido con anterioridad al dia de la inasistencia, se verificara que se haya cumplido
con el procedimiento de notificar a la empresa del incidente al interior o con causa
y/u ocasion del trabajo, pues de lo contrario no se le podra tener en cuenta como
tal.
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La persona trabajadora debera enviar de inmediato la documentacién mencionada
tanto al area de SST o Recursos Humanos como a su jefe inmediato, para cumplir
con el plazo legal para el reporte del accidente de trabajo. Segun el articulo 62 del
Decreto 1295 de 1994, el empleador tiene la obligacion de reportar todo accidente
de trabajo o enfermedad laboral a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), a
la EPS a la cual esté afiliado el trabajador y, en casos de accidentes graves o
mortales, a la Direccidon Territorial u Oficinas Especiales del Ministerio de Trabajo,
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al evento o al diagndstico de la
enfermedad. Este reporte debe realizarse de manera inmediata, con el fin de cumplir
con los plazos establecidos por la normativa vigente.

La empresa solamente dara validez a las incapacidades expedidas por la EPS a la
cual se encuentra afiliada la persona trabajadora. Incapacidades ordenadas por
médicos particulares no seran validas para justificar la ausencia de la persona
trabajadora, por ello la empresa no pagara la respectiva prestacion.

CAPITULO IX
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 63. El trabajo diurno es el comprendido entre las 6:00 a.m. y las 7:00
p.m. El trabajo nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 64. El trabajo suplementario o de horas extras es el que excede de la
jornada ordinaria y en todo caso, de la maxima legal.

ARTICULO 65. El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcidn de los casos
senalados en el articulo 163 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, no puede exceder
de dos (2) horas diarias y 12 (doce) horas semanales.

PARAGRAFO 1. El limite méximo de horas de trabajo previsto en el Articulo 161
del Cdédigo Sustantivo del Trabajo puede ser elevado por orden del empleador, por
razon de fuerza mayor, caso fortuito, amenaza u ocurrencia de un accidente, o
cuando sean indispensables trabajos de urgencia que deban efectuarse en las
maquinas; pero Unicamente se permite el trabajo en la medida necesaria para evitar
que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacién grave.

PARAGRAFO 2. El empleador deberd llevar un registro diario de las horas extras
trabajadas, utilizando el formato correspondiente establecido para este fin, sin
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necesidad de solicitar autorizacion previa al Ministerio del Trabajo o cualquier otra
autoridad.

ARTICULO 66. Las tasas y la liquidacidon de recargos se haran de acuerdo con la
legislacién vigente al momento de generarse el trabajo suplementario o de horas
extra.

PARAGRAFO 1. Cada uno de los recargos a que se refieren los articulos anteriores,
se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumularlo con ningun otro.

PARAGRAFO 2. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo
por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el pago del salario ordinario
del periodo en que se han causado o, a mas tardar, junto con el salario del periodo
siguiente a aquel en el cual se causaron.

ARTICULO 67. EMET IPS S.A.S. solo reconocera trabajo suplementario o de horas
extras cuando expresamente lo autorice a la persona trabajadora.

PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre
empleadores y la persona trabajadora a diez (10) horas diarias, no se podra en el
mismo dia laborar horas extras.

PARAGRAFO 2. No habra limite de jornada para la poblacidn trabajadora que
desempefie cargos de direccidn, confianza o manejo, ni para los de simple vigilancia
cuando residen en el lugar de trabajo o para aquellos que ejercen actividades
discontinuas o intermitentes. Sin embargo, esto no debe implicar un perjuicio para
la salud del trabajador. En todos estos casos, el empleador debe garantizar que el
trabajador cuente con los periodos de descanso necesarios, y que su jornada laboral
esté vigilada y evaluada por el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), con el fin de verificar que se cumplan las condiciones adecuadas para el
bienestar y la salud del trabajador.

PARAGRAFO 3. DESCANSO EN DIA SABADO. Pueden repartirse las horas de la
jornada pactada, ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, sin que
el promedio a la semana exceda del maximo legal vigente y por acuerdo entre las
partes, pero con el fin exclusivo de permitir a la poblacién trabajadora el descanso
durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de
horas extras.
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También se podra organizar jornadas de trabajo en las que la asistencia a trabajar
los dias sabado sea de manera alterna, sin que el promedio semanal exceda del
maximo legal.

No obstante, si las necesidades del empleador varian, se podran distribuir las horas
de forma tal que se labore el dia sabado, sin que eso implique reconocimiento de
horas extras o trabajo suplementario, toda vez que no se podra exceder el maximo
legal.

CAPITULO X
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 68. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta de caracter civil o religioso que sean reconocidos como tales en nuestra
legislacion laboral.

PARAGRAFO 1. La poblacién trabajadora tiene derecho al descanso remunerado
en los siguientes dias de fiesta de caracter civil o religioso: 01 y 06 de enero, 19 de
marzo, 01 de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 07 y 15 de agosto, 12 de octubre, 01
y 11 de noviembre, 08 y 25 de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes
Santos, Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazédn de Jesus.

PARAGRAFO 2. El descanso remunerado del 06 de enero, 19 de marzo, 29 de
junio, 15 de agosto, 12 de octubre, 01 de noviembre, 11 de noviembre, Ascension
del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en lunes
se trasladara al lunes siguiente. Cuando las mencionadas festividades caigan en
domingo, el descanso remunerado igualmente se trasladara al lunes.

ARTICULO 69. EMET IPS S.A.S., solo estara obligada a remunerar el descanso
dominical a la persona trabajadora que, habiéndose obligado a prestar sus servicios
en todos los dias laborables de la semana, no falten al trabajo o que, si faltan, lo
hayan hecho por justa causa comprobada o por culpa o disposicidon de la empresa.
Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la
fuerza mayor y el caso fortuito.

No tendra derecho a la remuneracién del descanso dominical, la persona trabajadora

que deba recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero, por
enfermedad o accidente de trabajo.
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PARAGRAFO 1. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias u
horas, no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la
semana, la persona trabajadora tendra derecho a la remuneracion del descanso
dominical en proporcidn al tiempo laborado.

ARTICULO 70. La remuneracion para el descanso en los dias de fiesta de caracter
civil o religioso distintos del domingo, se hara como para el descanso dominical, pero
sin que haya lugar a descuento alguno por faltas al trabajo.

ARTICULO 71. El descanso en los dias domingos y los demas de fiesta tienen una
duraciéon minima de 24 horas, salvo la excepcidn consagrada en la ley.

PARAGRAFO 1. La persona trabajadora podréa convenir con el empleador su dia de
descanso obligatorio en cualquier dia de la semana, que sera reconocido en todos
sus aspectos como descanso dominical obligatorio. Interprétese la expresion
dominical contenida en el régimen laboral en este sentido exclusivamente para el
efecto del descanso obligatorio.

ARTICULO 71. La poblacién trabajadora que ejecute actividades no susceptibles
de interrupcién y que deban laborar los domingos y dias de fiesta, tienen derecho a
un dia de descanso compensatorio, remunerado, sin perjuicio de la retribucién en
dinero que con los recargos legales deba recibir por el trabajo en aquellos dias. El
descanso antedicho, se fijara de comun acuerdo entre las partes.

PARAGRAFO 1. La persona trabajadora que excepcionalmente labore en dias de
descanso obligatorio tiene derecho a una retribucién econdmica o, en caso de
trabajo habitual, adicionalmente a un descanso compensatorio.

La retribucion econdmica, se pagara de la siguiente manera:

a) El trabajo en domingo o dias de fiesta, con un recargo del 80% sobre el
salario ordinario, en proporcion a las horas trabajadas, sin perjuicio del salario
ordinario por las horas laboradas. Este recargo del 80% se incrementara
de manera gradual conforme a lo dispuesto en la reforma laboral. A partir
del 1 de julio de 2026, el recargo sera del 90%, y desde el 1 de julio de
2027, el recargo sera del 100% sobre el salario ordinario por las horas
trabajadas en domingo o dias de fiesta.
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b) Si con el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, solo se pagara
el recargo por el dia trabajado, sin generar un recargo adicional por la
coincidencia con otro dia de descanso.

Cuando la persona trabajadora deba laborar en domingo o dias de descanso
obligatorio, se distinguiran dos casos:

1. Trabajo habitual en dias de descanso obligatorio:
Cuando el trabajo en dias de descanso obligatorio (domingos o dias festivos)
sea habitual, es decir, se presente mas de tres (3) veces al mes, el
trabajo dominical se considera parte de la jornada regular de la persona
trabajadora. En este caso, no podra optar por la retribucion econdémica.
En su lugar, tendra derecho a un descanso compensatorio adicional, que
deberd ser otorgado por el empleador en otro dia laborable de la semana
siguiente. Este descanso compensatorio se fijara de comun acuerdo con la
persona trabajadora.

2. Trabajo ocasional en dias de descanso obligatorio:
Si la persona trabajadora realiza trabajo en domingo o dias de descanso
obligatorio de manera ocasional, es decir, dos (2) o menos veces al mes,
tendra derecho Unicamente a la retribucion econdmica con el recargo
del 80%. Este recargo sera incrementado gradualmente, de acuerdo con lo
establecido en la reforma laboral. A partir del 1 de julio de 2026, el recargo
sera del 90%, y desde el 1 de julio de 2027, el recargo sera del 100% sobre
el salario ordinario.

En este caso, no se generara un descanso compensatorio.

ARTICULO 72. Tratdndose de trabajos habituales o permanentes en dia de
descanso, EMET IPS S.A.S., fijara en lugar publico del establecimiento, con una
anticipacion de al menos doce (12) horas, la relacién del personal que por razén del
servicio no puede disponer del dia de su descanso, indicando alli mismo los dias u
horas de descanso compensatorio, cuando se trate de trabajo habitual. Cuando la
labor en domingo es habitual la poblacién trabajadora no puede solo compensar en
dinero su descanso y omitir tomar el compensatorio.
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CAPITULO XI
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 73. Cuando por motivo de fiesta no contemplada en el régimen laboral,
EMET IPS S.A.S., suspendiere el trabajo, estd obligado a pagarlo como si se
hubiere realizado, salvo que hubiere mediado convenio expreso para la suspension
o estuviere prevista en el reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo arbitral.
Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras.

CAPITULO XII
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 74. Para la persona trabajadora que hubiere prestado sus servicios
durante un (1) afo, tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de
vacaciones remuneradas.

ARTICULO 75. La época de vacaciones debe ser sefialada por EMET IPS S.A.S.,
a mas tardar dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente
0 a peticién de la persona trabajadora, sin perjudicar el servicio y la efectividad del
descanso. La Empresa tiene que dar a conocer a la persona trabajadora con quince
(15) dias de anticipacion la fecha en que le concedera las vacaciones ya sea que se
disfruten de manera colectiva o individual. En el evento en que la persona
trabajadora no lleve un (1) afo cumplido de servicio al momento de iniciar el periodo
de vacaciones colectivas, se entendera que su disfrute o goce se hace de manera
anticipada y se abonaran a las que se causen cada uno de los anos del servicio.

PARAGRAFO 1. En cualquier clase de contrato de trabajo, los empleados tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que
éste sea.

ARTICULO 76. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, a peticién de cualquiera de las dos partes, la persona trabajadora no
pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 77. El Empleador y la persona trabajadora, podran acordar por escrito,
previa solicitud de la persona trabajadora, que se pague en dinero hasta la mitad de
las vacaciones. Para la compensacion de dinero de estas vacaciones se tomara como
base el Ultimo salario devengado por la persona trabajadora.
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ARTICULO 78. En todo caso, la persona trabajadora gozara anualmente, por lo
menos de seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

1. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta
por dos afos.

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

3. Sila persona trabajadora goza Unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un
afo, se presume que acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores,
en los términos del presente articulo.

ARTICULO 79. EMET IPS S.A.S., llevara un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada persona trabajadora, fecha en que toma sus
vacaciones, en la que las termina y la remuneracion de estas.

ARTICULO 80. En el caso en que la persona trabajadora haya finalizado sus
funciones o terminado sus contratos de trabajo, sin que hubiese causado las
vacaciones por afo cumplido, tendrd derecho a que éstas se le reconozcan y
compensen en dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

ARTICULO 81. Quedan prohibidas la acumulacion y la compensacion, aun parcial
de las vacaciones de la poblacién trabajadora menor de dieciocho (18) afos durante
la vigencia del contrato de trabajo, quienes deben disfrutar de la totalidad de sus
vacaciones en tiempo, durante el afno siguiente a aquel en que se hayan causado.

Cuando para los mayores de dieciocho (18) afos se autorice la compensacion en
dinero hasta por la mitad de las vacaciones anuales, este pago sélo se considerara
valido, si al efectuarlo el empleador concede simultdneamente en tiempo a la
persona trabajadora los dias no compensados de vacaciones.

ARTICULO 82. Durante el periodo de vacaciones, la persona trabajadora recibira
el salario ordinario que esté devengando el dia que comienza a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sblo se excluiran para la liquidacion de vacaciones: el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario o de horas
extras.
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Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo
devengado por la persona trabajadora en el aho inmediatamente anterior a la fecha
en que se conceden, o en el del tiempo menor en caso de que lleve menos de un
aho al servicio de la empresa.

ARTICULO 83. En los contratos a término fijo inferiores a un (1) afio, o por la
duracion de la obra o labor la persona trabajadora tendra derecho al pago de las
vacaciones en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que éste sea.

CAPITULO XIII
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 84. EMET IPS S.A.S., concederd a la poblacion trabajadora los
permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempeno
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
doméstica debidamente comprobada, para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion y asistir a servicios finebres siempre que avisen con la
debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos ultimos
casos, el nimero que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de
la empresa.

Cuando el permiso se solicite para cuestiones diferentes a las sefaladas en el
presente capitulo, el empleador se reserva el derecho de concederlo y de determinar
si los remunera o no los remunera, asi como también el tiempo que concede para el
efecto.

La consecucién de dichos permisos esta sujeta adicionalmente a las condiciones de
los siguientes articulos del presente capitulo.

SECCION I
PERMISO POR SUFRAGIO O DESEMPENO DE CARGOS TRANSITORIOS DE
FORZOSA ACEPTACION, PARA ASISTIR A LAS OBLIGACIONES
ESCOLARES COMO ACUDIENTE, PARA ATENDER CITACIONES
JUDICIALES, ADMINISTRATIVAS Y LEGALES, POR USO DE LA BICICLETA.

ARTICULO 85. En caso de sufragio o desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacion, la persona trabajadora debera notificar a la empresa a mas tardar tres
(3) dias calendario después de haber ejercido su derecho al sufragio o de haber
desempeiiado el cargo de forzosa aceptacion.
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1. Sufragio:

Para el caso del sufragio, EMET IPS S.A.S. concedera medio (1/2) dia de descanso
en el mes siguiente al dia de la votacion, el cual sera definido de comdn acuerdo
entre la persona trabajadora y la empresa.

2. Desempeiio de Cargos de Forzosa Aceptacion:

Para el desempefio de cargos oficiales de forzosa aceptacion, la persona trabajadora
tendra derecho a un dia de descanso remunerado dentro de los cuarenta y cinco
(45) dias siguientes a la votacion, en una fecha que sera acordada entre la empresa
y la persona trabajadora, sin perjuicio de los acuerdos especificos que puedan llegar
ambas partes.

3. Obligaciones Escolares como Acudiente:

La persona trabajadora tendra derecho a permiso remunerado para asistir a las
obligaciones escolares de sus hijos o dependientes, cuando sea obligatoria su
presencia por requerimiento del centro educativo. La persona trabajadora debera
informar con al menos tres (3) dias habiles de antelacién para no afectar el
funcionamiento de la empresa.

4. Citaciones Judiciales, Administrativas y Legales:

La persona trabajadora podra tomar el tiempo necesario para atender citaciones
judiciales, administrativas y legales, sin perjuicio de la remuneracion
correspondiente durante este periodo. La persona trabajadora debera informar con
al menos tres (3) dias habiles de antelacion para no afectar el funcionamiento de la
empresa.

5. Uso de la Bicicleta:

Las personas trabajadoras podran acordar con el empleador un (1) dia de descanso
remunerado cada seis (6) meses, siempre que certifiquen el uso de bicicletas como
medio de transporte para llegar y salir del lugar de trabajo. La persona trabajadora
debera solicitar este descanso y llegar a un acuerdo con la empresa sobre la
programacion del dia, para asegurar que no se afecten las operaciones laborales.
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SECCION II
PERMISO POR GRAVE CALAMIDAD DOMESTICA

ARTICULO 86. Entendida la grave calamidad doméstica, cuando se den problemas
de gravedad para una de las personas que conforman el nucleo familiar de la
persona trabajadora y con referencia a los padres, cdnyuge o compafiero (a) e hijos,
incluyendo circunstancias de fuerza mayor que a juicio de la institucién hagan
necesaria la presencia de la persona trabajadora.

Cuando la persona trabajadora tenga conocimiento del hecho, durante el desarrollo
de la jornada, debera solicitar el permiso correspondiente y no podra ausentarse
hasta tanto este no le sea concedido.

Si el hecho sucediere fuera de la jornada de trabajo debera informarlo de inmediato
o cuando por circunstancia de fuerza mayor no sea posible, a mas tardar en la
primera hora habil laboral siguiente. Si el hecho ocurriese en el descanso del medio
dia el término para informar no podra pasar mas alla del término de la jornada de
la tarde.

La ausencia al trabajo producida por grave calamidad doméstica no podra ser
superior a una jornada diaria y en casos excepcionales la Empresa podra conceder
permisos adicionales hasta por dos jornadas.

La calamidad doméstica deberd demostrarse mediante certificacion, constancia o
testimonio, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes contados a partir del
momento en que venza el permiso correspondiente. En caso de no hacerse o de no
cumplir con los requisitos del aviso o de no obtenerse el permiso correspondiente la
ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos los efectos legales.

El permiso por calamidad doméstica sera remunerado solo en los casos que asi lo
determine la empresa, salvo disposicidn convencional distinta, cuando aplique.

SECCION III
LICENCIA DE LUTO

ARTICULO 87. La Empresa reconocerd la licencia de luto prevista en la ley hasta
por cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad de contratacién o de
vinculacién laboral, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafero o compaiiera
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permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y segundo civil.

La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto. Este hecho debera
demostrarse mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

SECCION IV
PERMISO POR MUERTE DE COMPANERO DE TRABAJO

ARTICULO 88. La persona trabajadora que desee concurrir al entierro de un
compafiero de trabajo debera avisar a EMET IPS S.A.S., con una antelacién no
menor de seis (6) horas. La Empresa podra conceder permiso a un numero de
personas trabajadoras tal que no se afecte el normal desarrollo de las actividades
ordinarias de la misma, sin exceder el diez (10) por ciento de la poblacién laboral.
Este permiso sera remunerado.

SECCION V
PERMISO PARA CONSULTAS DE SALUD

ARTICULO 89. Este permiso se aplicara tanto para citas médicas programadas con
especialistas como para urgencias médicas, siempre que la persona trabajadora
informe previamente al empleador y presente un certificado médico que justifique
la ausencia. El certificado debe ser emitido por una entidad del Sistema de Seguridad
Social en Salud (EPS) o ARL, y debera especificar que la consulta o tratamiento
corresponde a una situacion médica real y urgente.

1. Citas Médicas Programadas con Especialistas:

Para las citas médicas programadas con especialistas, la persona trabajadora debera
solicitar el permiso con al menos tres (3) dias habiles de anticipacion. En este caso,
la solicitud debe ser presentada por escrito y acompanada del certificado médico
que justifique la cita y el tratamiento previsto.

2. Urgencias Médicas:
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En caso de emergencias o urgencias médicas, la persona trabajadora no podra
informar con antelacion, pero debera informar al empleador lo mas pronto posible,
ya sea verbalmente o por escrito, y presentar el certificado médico correspondiente
en cuanto le sea posible. Este tipo de permiso se concedera de manera inmediata,
siempre que la urgencia esté debidamente justificada.

Adicionalmente, se contempla el derecho al permiso para asistir a citas médicas
relacionadas con el diagndstico y tratamiento de la Endometriosis, conforme a lo
dispuesto por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social en la Ley 2338 de 2023. En
estos casos, la persona trabajadora debera presentar el certificado médico previo
que acredite el diagndstico y la necesidad del tratamiento, garantizando el
cumplimiento de las normativas vigentes.

Si el tiempo del permiso es superior al establecido en el reglamento, la persona
trabajadora debera justificar la necesidad del permiso adicional con el
correspondiente certificado médico. La ausencia sera considerada como justificada
Unicamente cuando se haya cumplido con la presentacion de la documentacién
solicitada. En caso de no cumplir con este requisito, la ausencia sera tratada como
falta o retardo, y se aplicaran las sanciones previstas en este reglamento.

SECCION VI
PERMISO PARA COMISIONES SINDICALES INHERENTES A LA
ORGANIZACION

ARTICULO 90. El permiso para comisiones sindicales inherentes a la organizacion
se otorgara siempre que se avise con la debida anticipacion y cuando el
nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento.

o Este permiso debera solicitarse con una antelacion no menor a tres
(3) dias habiles para poder ser considerado y aprobado.

e En casos fortuitos o de fuerza mayor, la persona trabajadora podra
solicitar el permiso con al menos 24 horas de anticipacion, siempre que
la situacién que justifique la solicitud sea urgente y no haya sido posible
preverla con antelacion.

Este permiso sera remunerado, conforme a lo dispuesto en la normatividad
vigente.
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Cuando el permiso se solicite para cuestiones diferentes a las aqui sefaladas, el
empleador se reserva el derecho de concederloy de determinar si lo
remunera o no, asi como el tiempo que concede para el efecto.

SECCION VII
DESCANSO REMUNERADO EN CASO DE ABORTO

ARTICULO 91. Descanso remunerado en caso de aborto. La persona
trabajadora que durante el curso del embarazo sufra una interrupcion voluntaria o
involuntaria del embarazo, o un parto prematuro no viable, tiene derecho a una
licencia remunerada determinada por criterio médico, con una duracion de dos (2)
o cuatro (4) semanas, remunerada con el salario que devengaba en el momento de
iniciarse el descanso.

Si el parto es viable, se aplicara lo establecido en el articulo 236 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 92. Para hacer uso de la licencia a la que se refiere el articulo anterior,
la persona trabajadora debera presentar al empleador un certificado médico que
contenga:

a) La afirmacidon de que la persona trabajadora ha sufrido una interrupcion
voluntaria o involuntaria del embarazo, o un parto prematuro no viable,
indicando el dia en que ocurrié alguno de los mencionados eventos.

b) La indicacién del tiempo de reposo que se requiere, segun el criterio médico,
el cual podra ser de dos (2) o cuatro (4) semanas.

SECCION VIII
DESCANSO REMUNERADO EN LA EPOCA DE PARTO

ARTICULO 93. Descanso remunerado en la época de parto. Toda persona
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. La Licencia podra tomarse 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
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alguna razon 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 razon 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 tendra una duracion
normal de diecisiete (17) semanas contadas desde la fecha del parto, o
de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de
acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

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 persona
trabajadora en el Ultimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

ARTICULO 94. Para los efectos de la licencia de que trata este literal, la persona
trabajadora debe presentar a EMET IPS S.A.S., un certificado médico, en el cual
debe constar:

- El estado de embarazo de la persona trabajadora.

- La indicacion del dia probable de parto.

- 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.

Todas las provisiones y garantias establecidas en la Ley 1822 de 2017 para la madre
bioldgica, se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente
a la madre adoptante, o al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de
la madre, sea por enfermedad o muerte, asimilando la fecha del parto a la de la
entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo
después del nacimiento.

En ese sentido la Licencia Materna se extiende al padre en caso de fallecimiento o
enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le concedera una licencia
de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la licencia
posparto posterior al parto concedida a la madre.

La Licencia de Maternidad para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta la

diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cudles seran
sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establece en el presente Reglamento
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Interno de Trabajo. Cuando se trate de madres con parto mdltiple, la licencia se
ampliara en dos (2) semanas mas.

PARAGRAFO 1. Para efectos de la aplicacion de la licencia en madre de nifos
prematuros o con parto multiple, se debera anexar el certificado de nacido vivo y la
certificacion expedida por el médico tratante en la cual se identifique la 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.

Si por razon médica no puede tomar la semana previa al parto, podra disfrutarlas
dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

PARAGRAFO 2. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto sera de obligatorio goce en caso de que el médico tratante
prescriba algo diferente. Esta licencia remunerada, es incompatible con la licencia
de calamidad doméstica y en caso de haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento
de un hijo, estos dias seran descontados de la misma.

PARAGRAFO 3. Ninguna persona trabajadora podra ser despedida por motivo de
embarazo o lactancia sin la autorizacidon previa del Ministerio de Trabajo que avale
una justa causa. 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 los tres (3) meses posteriores al parto.

PARAGRAFO 4. La Licencia de Maternidad se extiende al padre en caso de
fallecimiento o enfermedad de la madre. El empleador del padre del nifio le
concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que le falte por expirar a
la licencia posterior al parto concedida a la madre.

SECCION IX
DESCANSO REMUNERADO POR EMBARAZO

ARTICULO 95. Descanso Remunerado por Embarazo. En el caso de la persona
trabajadora que por alguna razén excepcional no disfrute de la semana de preparto
obligatoria, y/o de algunas de las diecisiete (17) semanas de descanso, tendra
derecho al pago de las semanas que no gozd de la licencia.
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En caso de parto multiple tendra el derecho al pago de dos (2) semanas adicionales
y, en caso de que el hijo sea prematuro, al pago de la diferencia de tiempo entre la
fecha del alumbramiento y el nacimiento a término.

ARTICULO 96. Para disfrutar del descanso remunerado durante la lactancia EMET
IPS S.A.S., concedera a la persona trabajadora dos (2) descansos de 30 minutos
cada uno, dentro de la jornada para amamantar a su hijo, sin descuento alguno del
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) afos de edad del menor; siempre y cuando se mantenga
y manifieste una adecuada lactancia materna continua. Esos descansos, en ningun
caso, pueden afectar el salario de la persona trabajadora.

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

SECCION X
LICENCIA DE PATERNIDAD

ARTICULO 97. Licencia de paternidad. La empresa reconocerd al cdnyuge o
compafiero permanente de la recién madre, el derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad, esto cumpliendo los requisitos establecidos por la ley.

ARTICULO 98. La Licencia Remunerada de Paternidad opera por los hijos nacidos
del conyuge o de la compafiera. 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 de
nacimiento del menor.

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

previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

En general se atendera a lo dispuesto por la ley 1822 del 2017, asi como la ley 2114
de 2021.
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SECCION XI
LICENCIA PARENTAL COMPARTIDA

ARTICULO 99. Licencia Parental Compartida. Los padres también podran optar
por la Licencia Parental Compartida, distribuyendo libremente entre si las
ultimas seis (6) semanas de la Licencia de la madre, siempre y cuando cumplan las
condiciones y requisitos dispuestos en este literal. Esta Licencia, en el caso de la
madre, es independiente del permiso de lactancia.

ARTICULO 100. La Licencia Parental compartida se regira por las siguientes
condiciones:

a)

b)

c)

d)

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

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 comin acuerdo
entre los dos. El tiempo de licencia del padre no podra ser recortado en
aplicacion de esta figura.

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

La Licencia Parental compartida sera remunerada con base en el salario de
quien disfrute de la licencia por el periodo correspondiente. El pago de ésta
serd a cargo del respectivo empleador o EPS, acorde a la normatividad
vigente.

ARTICULO 101. Para los efectos de la licencia de que trata esta seccion, los
beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) El dnico soporte valido para el otorgamiento de Licencia Parental Compartida

es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la EPS a mas
tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del
menor.

b) Debe existir mutuo acuerdo entre los padres acerca de la distribucion de las

semanas de licencia. Ambos padres deberan realizar un documento firmado

55



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
EMET IPS S.A.S.
explicando la distribucidon acordada y presentada ante sus empleadores, en
un término de treinta (30) dias contados a partir del nacimiento del menor.
c) 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.
d) Los padres deberan presentar ante el empleador un certificado médico, en el
cual debe constar:

+ El estado de embarazo de la mujer; o una constancia del nacimiento del
menor.

v La indicacién del dia probable del parto, o la fecha del nacimiento del
menor.

v La indicacion del dia desde el cual empezarian las licencias de cada uno.

v La Licencia Parental compartida también se aplicara con respecto a los
nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta el presente articulo.

ARTICULO 102. 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
contemplado en el titulo VI contra la familia, capitulo primero “de la violencia
intrafamiliar” y capitulo cuarto “de los delitos contra la inasistencia alimentaria” de
la Ley 599 de 2000 o los padres que tengan vigente una medida de proteccién en
su contra, de acuerdo con el articulo 16 de la Ley 1257 de 2008, o la norma que lo
modifique, sustituya o adicione.

SECCION XII
LICENCIA PARENTAL FLEXIBLE DE TIEMPO PARCIAL

ARTICULO 103. Licencia Parental Flexible De Tiempo Parcial. La madre y/o
padre podran optar por una licencia parental flexible de tiempo parcial, en la cual,
podran cambiar un periodo determinado de su licencia de maternidad o de
paternidad por un periodo de trabajo de medio tiempo, equivalente al doble del
tiempo correspondiente al periodo de tiempo seleccionado. Esta licencia, en el caso
de la madre, es independiente del permiso de lactancia.

ARTICULO 104. La Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial se regira por las
siguientes condiciones:

56



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
EMET IPS S.A.S.

a) Los padres podran usar esta figura antes de la semana dos (2) de su Licencia
de Paternidad; las madres, no antes de la semana trece (13) de su Licencia
de Maternidad.

b) El tiempo de Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial se contara a partir
de la fecha del parto. Salvo que el médico tratante haya determinado que la
madre deba tomar una (1) o dos (2) semanas de licencia previas a la fecha
probable del parto. Los periodos seleccionados para la Licencia Parental
Flexible de Tiempo Parcial no podran interrumpirse y retomarse
posteriormente. Deberan ser continuos, salvo aquellos casos en que medie
acuerdo entre el empleador y la persona trabajadora.

c) La Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial 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. El pago del
salario por el tiempo parcial laborado se regira acorde con la normatividad
vigente.

d) La Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial también podra ser utilizada
por madres y/o padres que también hagan uso de la licencia parental
compartida.

ARTICULO 105. Para los efectos de la licencia de la que trata este articulo, los
beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:

1) El Unico soporte valido para el otorgamiento de Licencia Parental Flexible de
Tiempo Parcial es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse
a la EPS a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de
nacimiento del menor.

2) De existir mutuo acuerdo entre los empleadores y la persona trabajadora. El
acuerdo debera ir acompafado de un certificado médico que dé cuenta de:

a. El estado de embarazo de la mujer; o constancia del nacimiento.

b. La indicacion del dia probable del parto, o indicacion de fecha de parto.

c. La indicacion del dia desde el cual empezaria la licencia
correspondiente. Este acuerdo debera consultarse con el empleador a
mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes al nacimiento. El
empleador debera dar respuesta a la solicitud dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a su presentacion.
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La Licencia Parental Flexible de Tiempo Parcial también se aplicara con respecto a
los nifios prematuros y adoptivos, teniendo en cuenta lo dispuesto en el presente
literal.

SECCION XIII
DISPOSICIONES COMUNES

ARTICULO 106. Los permisos deben ser tramitados ante el Departamento de
Recursos Humanos y/o quien ejerza tales funciones, o en su defecto, ante el jefe
inmediato, requiriéndose en todo caso la aprobacion del permiso por los dos cargos
mencionados.

ARTICULO 107. En caso de otorgarse el permiso la persona trabajadora diligencia
el formato de autorizacion establecido para tal fin: permiso de salida, permiso de
entrada con su respectiva firma autorizada.

La persona trabajadora debera presentar ante el Departamento de Recurso Humano
de la empresa y/o quien ejerza tales funciones, los comprobantes que sustenten el
permiso otorgado con su respectiva firma y sellos de aprobacién.

ARTICULO 108. Los permisos que sean otorgados por EMET IPS S.A.S.,
diferentes a los ya contemplados en el presente reglamento, deberan ser solicitados
por la persona trabajadora con una antelacién no menor a tres (3) dias habiles. El
tiempo empleado en el disfrute de estos permisos sera descontado del tiempo total
trabajado, lo que implica que dicho tiempo sera considerado como ausencia no
remunerada.

ARTICULO 109. En caso de que el empleado requiera un permiso por dos (2) o
mas horas continlias en un (1) dia, debera ser solicitado por media jornada de
trabajo o un dia completo, sin causar perjuicio de los intereses de EMET IPS S.A.S.
y salvaguardando el correcto funcionamiento de las operaciones internas. Estos
permisos no seran remunerados.

ARTICULO 110. El Gerente, 0 quienes hagan sus veces, definiran si hay lugar o no
a remuneracion, la clase y duracidon del permiso o licencia, teniendo en cuenta los
motivos, la periodicidad de solicitudes similares y demas factores.

Los permisos que no pasen de un dia también deberan solicitarse por escrito,
siempre que el aviso se dé con la debida antelacion al jefe inmediato, al
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Departamento de Recurso humano o quien haga sus veces, exponiendo el motivo
del permiso.

CAPITULO XIV
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO

ARTICULO 111. Formas y libertad de estipulacion. EMET IPS S.A.S., realizara el
pago de los salarios a la poblacidn trabajadora segun se disponga en cada contrato
individual de trabajo suscrito con sus empleados.

ARTICULO 113. EMET IPS S.A.S. y la persona trabajadora pueden convenir
libremente el salario en sus diversas modalidades, como: unidad de tiempo, por obra
o destajo, por tarea, salario fijo, etc. pero siempre respetando el salario minimo legal
vigente.

ARTICULO 114. Conforme a lo dispuesto en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
cuando la persona trabajadora devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que
ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo, el de primas legales, extralegales,
las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las
que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningulin caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa
gue no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. Los efectos
fiscales de este modelo de salario seran los determinados por la ley.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los
aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, los aportes se cancelaran
sobre el 70% del mismo. La persona trabajadora que desee acogerse al salario
integral recibird la liquidacién definitiva de su auxilio de cesantia y demas
prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 115. Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el
estipulado por periodos mayores segun el Art. 133 del CST.
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ARTICULO 116. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en
el lugar en donde la persona trabajadora presta sus servicios durante el trabajo o
inmediatamente después que éste cese. Adicionalmente EMET IPS S.A.S. podra
realizar el pago de salarios via consignacion bancaria a las cuentas bancarias que la
persona trabajadora deba suscribir para dar cumplimiento a las normas tributarias
vigentes.

ARTICULO 117. EMET IPS S.A.S., cubrira el salario en dinero, quincenalmente o
mensualmente y por periodos vencidos, al trabajador. De todo pago hecho a la
persona trabajadora, se expedira un comprobante.

ARTICULO 118. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo
por trabajo nocturno debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en
que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 119. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos.
El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para
sueldos no mayor de un mes.

CAPITULO XV
CALZADO Y OVEROLES PARA LA POBLACION TRABAJADORA

ARTICULO 120. Para efectos de la obligacién consagrada en el Articulo 230 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, se considera como calzado y vestido de labor el que
se requiere para desempefiar una funcion o actividad determinada.

El overol o vestido de trabajo de qué trata el Articulo 230 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo debe ser apropiado para la clase de labores que desempefien la poblacion
trabajadora y de acuerdo con el medio ambiente donde ejercen sus funciones.

ARTICULO 121. EMET IPS S.A.S., suministrara cada cuatro (4) meses, en forma
gratuita un (1) par de zapatos y un (1) vestido de labor a la persona trabajadora
cuya remuneracion mensual sea hasta dos (2) veces el salario minimo mas alto
vigente. Tiene derecho a esta prestacion la persona trabajadora que en las fechas
de entrega de calzado y vestido haya cumplido mas de tres (3) meses al servicio al
servicio de la Empresa.
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PARAGRAFO 1. En el caso de la persona trabajadora, que de acuerdo con las
normas sobre seguridad industrial y riesgos prioritarios requieren ropa y/o elementos
especiales de Trabajo, EMET IPS S.A.S., suministrara dichos implementos de
trabajo a toda la poblacidn trabajadora que lo requiera y éstos deberan usarlos como
mecanismo de proteccidn contra los diversos riesgos a que estan expuestos.

ARTICULO 122. L3 persona trabajadora queda obligada a destinar a su uso en las
labores contratadas en calzado y vestido que le suministre EMET IPS S.A.S. y en
el caso de que asi no lo hiciere éste quedara eximido de hacerle el suministro en el
periodo siguiente.

CAPITULO XVI
USO DE LA DOTACION

ARTICULO 123. El uso del uniforme que le es entregado a la persona trabajadora
le permite identificarse dentro y fuera de las instalaciones, proyectar una imagen de
orden y presentacion, lo cual fortalece su identidad institucional. Tanto el personal
administrativo y operativo de la empresa deben portar y hacer buen uso del
uniforme.

PARAGRAFO 1: La persona trabajadora cuidara de las prendas proporcionadas,
preservando la imagen corporativa, y no podran usarlas para actividades que no
sean las derivadas de su actividad de trabajo, prohibicién que se hace extensiva para
dias feriados y de descanso obligatorio, a no ser que por disposicion de la gerencia
deban cumplir actividades especificas.

ARTICULO 124. La persona trabajadora que deba utilizar traje de luto podra
hacerlo previa solicitud dirigida a la gerencia, por el tiempo que requiera el
interesado y que hubiese sido acordado entre las partes.

ARTICULO 125. La persona trabajadora en estado de gestacion deberd utilizar el
uniforme durante los primeros tres meses o hasta el momento que las prendas dejen
de ser funcionales, si la empresa no le suministrara dotaciéon apta. Posterior al
embarazo debera utilizarse nuevamente.

ARTICULO 126. La persona trabajadora debe concurrir a la empresa haciendo uso

del uniforme que le corresponda y que le ha sido asignado, y no podra ser sustituido
por una prenda similar o modificada a gusto de la persona trabajadora, por lo tanto,
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no se permitird ninguna alteracién al uniforme. La persona trabajadora debe utilizar
accesorios discretos y que guarden armonia con el uniforme.

Paragrafo 1: Cuando por necesidades de la empresa se requiera la participacion
del personal, este debera usar el uniforme asignado con el fin de brindar una buena
imagen de esta.

ARTICULO 127. En caso de pérdida o dafio injustificado de los uniformes
suministrados por la empresa, el personal estara obligado a adquirir un nuevo
uniforme a su propio costo, siguiendo el modelo proporcionado por la empresa. El
nuevo uniforme debera ser adquirido en un plazo no superior a tres (3) dias habiles
a partir de la notificacion de la pérdida o dafo, y se debera informar a la
administracion de dicha adquisicion.

CAPITULO XVII
DISPOSICIONES ESPECIALES ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO 128. Al ingresar a la empresa, los empleados deben usar de forma
adecuada los EPP de acuerdo con la induccién recibida en el momento de su
contratacion. A los contratistas y visitantes se les indicara su uso de forma clara,
dentro del proceso de induccion.

La empresa, plasma estas disposiciones para que se aplique por parte de toda la
poblacidn trabajadora, contratistas y visitantes sin excepcion, dentro de la empresa
y donde se desarrollen actividades en su representacion; expresando su compromiso
y cumplimiento para el suministro de los elementos de proteccidon personal (EPP)
que se hacen necesarios para el desarrollo de las actividades y el desplazamiento
dentro de las areas de la compaiiia que lo ameriten.

ARTICULO 129. La empresa, tiene como obligacion lo siguiente:

1. Identificar los puestos de trabajo en los que debe recurrir a la proteccion personal.

2. Suministrar de forma gratuita a la poblacion trabajadora los elementos de
proteccion personal (EPP) que deben utilizar de acuerdo con las actividades que
desarrollen.

3. Velar por la correcta utilizacién de los elementos de proteccion personal (EPP).

4. Reponer los elementos de proteccidn personal cuando resulte necesario su
cambio, y asegurar su mantenimiento.
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5. Disenar el protocolo de elementos de proteccién personal al tenor del decreto
1072 de 2015 en su capitulo VI.

ARTICULO 129. Las personas trabajadoras de la empresa tienen como obligacion
lo siguiente:

1. Utilizar y cuidar correctamente los elementos de protecciéon personal.

2. Mantener los EPP limpios, y después de su uso ubicarlos en los sitios asignados
por la empresa para tal fin.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato o al encargado del area de cualquier
defecto, anomalia o dafio detectado en los EPP.

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

ARTICULO 130. EMET IPS S.A.S., suministrard y acondicionara los lugares y
equipos de trabajo de manera que garanticen la seguridad y salud de la poblacion
trabajadora, al igual que adoptara las medidas de higiene y seguridad indispensables
para la proteccion de la vida y la salud de la poblacion trabajadora.

ARTICULO 131. EMET IPS S.A.S., reconoce como obligacién la necesidad de
velar por la Salud, Seguridad e Higiene de la poblaciéon trabajadora a su cargo.
Igualmente, su obligacidon de garantizar, los recursos necesarios para implementar
y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
Higiene y Seguridad Industrial de conformidad al Sistema de Gestién de la Seguridad
en el Trabajo (SG-S.S.T.) de EMET IPS S.A.S. y con el objetivo de velar por la
proteccion integral de la poblacion trabajadora.

Toda la poblacién trabajadora esta en la obligacién de recibir dotacion, calzado y los
elementos de proteccion personal (E.P.P.) requeridos para su cargo o actividad,
segun los lineamientos establecidos en la Matriz de Elementos de Proteccién
Personal, y de informar cualquier averia o deterioro del Equipo de Proteccién
Personal y comunicar a su jefe inmediato para que solicite la reposicion del elemento
ante el personal de S.S.T.
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El no uso del elemento de proteccidn personal, o su uso incorrecto, sera considerado
como falta grave cometida contra la Empresa. Los E.P.P. deben usarse de manera
complementaria a las anteriores medidas de control y hunca de manera aislada, y
de acuerdo con la identificacidon de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.

PARAGRAFO 1. En la aplicacién de lo establecido en el Articulo 1 de la Ley 1562
de 2012, para todos los efectos se entendera como Seguridad y Salud todo lo que
antes de la entrada en vigencia de dicha Ley, hacia referencia al término Salud
Ocupacional.

PARAGRAFO 2. Conforme al paragrafo anterior se entendera el Comité Paritario
de Salud Ocupacional, como Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo y
el Vigia de en Salud Ocupacional como Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo,
quienes tendran funciones establecidas en la normatividad vigente.

ARTICULO 132. Las medidas de prevencion y control deben adoptarse con base
en el analisis de pertinencia, teniendo en cuenta que los Equipos y Elementos de
Proteccion Personal y Colectivo se deben enfatizar en cuanto al uso de dispositivos,
accesorios y vestimentas por parte de la poblacién trabajadora, con el fin de
protegerlos contra posibles dafios a su salud o su integridad fisica, derivados de la
exposicion a los peligros en cada lugar de trabajo.

ARTICULO 133. La persona trabajadora debera someterse a los exdmenes médicos
ocupacionales de ingreso periddicos y de egreso.

ARTICULO 134. La poblacion trabajadora de EMET IPS S.A.S., debera someterse
a todas las medidas de higiene y seguridad establecidas en el Reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial de EMET IPS S.A.S., asi como también a los sistemas y
subsistemas de seguridad y salud en el trabajo y por las normas prescritas por las
autoridades del gremio y en particular por las que ordene la empresa.

ARTICULO 135. La poblacion trabajadora deberd someterse a los tratamientos
preventivos que ordene la empresa y en caso de enfermedad, deben seguir las
instrucciones y tratamientos que prescriba el médico correspondiente.

ARTICULO 136. La poblacién trabajadora deberd someterse a todas las medidas
de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general y en
particular a las que ordene EMET IPS S.A.S., para prevencion de las enfermedades
y de los riesgos en el manejo de las maquinas, equipos, herramientas y demas
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elementos de trabajo, para evitar los Accidentes de Trabajo y/o Enfermedades
Laborales.

ARTICULO 137. El grave incumplimiento por parte de la poblacidn trabajadora de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro de los Sistema
de Seguridad y Salud en el trabajo de EMET IPS S.A.S., que le hayan comunicado
por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral
por justa causa, previo adelantamiento del proceso disciplinario, respetando el
derecho de defensa.

ARTICULO 138. Los servicios médicos que requieran la poblacion trabajadora se
prestaran por la Entidad Promotora de Salud (EPS) o ARL, a través de la IPS o
entidades que designe la ley, a la cual la persona trabajadora se encuentre afiliado.

PARAGRAFO 1. El empleador se obliga a la proteccién de la seguridad y la salud
de la poblacién trabajadora, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.
En caso de no afiliacién estara a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes.

ARTICULO 139. La persona trabajadora desde el mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo a su jefe inmediato, al empleador, a su representante,
0 a quien haga sus veces el cual hara lo conducente para que sea examinado por el
meédico correspondiente para que certifique si puede continuar o no el trabajo y en
su caso determine la incapacidad y el tratamiento al que la persona trabajadora debe
someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen
médico ordenado, su inasistencia al trabajo se tendra como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen médico en la oportunidad
debida.

PARAGRAFO 1. La Empresa solamente dard validez a las incapacidades expedidas
por la E.P.S. a la cual se encuentra afiliado cada persona trabajadora. Incapacidades
ordenadas por médicos particulares no seran validas para justificar la ausencia de la
persona trabajadora ni se cancelara la respectiva prestacion.
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ARTICULO 140. La poblacién trabajadora debe someterse a las instrucciones y
tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi como a los
examenes y tratamientos preventivos que, para todos o algunos de ellos, ordene
EMET IPS S.A.S., en determinados casos.

ARTICULO 141. En caso de accidente de trabajo, el jefe del respectivo
departamento, el Coordinador de Talento Humano y SG-SST elaboraran el reporte
del evento y enviaran a la ARL el informe del accidente de trabajo en un plazo
maximo de dos (2) dias habiles, ordenando inmediatamente la prestacién de los
primero auxilios y la conformacién del comité investigador y las demas medidas que
se consideren necesarias y suficiente para reducir al maximo las consecuencias del
accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos por la legislacion
vigente.

ARTICULO 142. En caso de accidente no mortal, aiin el mas leve o de apariencia
insignificante, la persona trabajadora lo comunicara inmediatamente a su jefe
inmediato, para que éstos lo reporten, gestionen los primeros auxilios, provean la
asistencia médica. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cesa la incapacidad.

ARTICULO 143. El accidente no mortal se denominara como Accidente GRAVE,
cuando como consecuencia de este se genere una amputacion de cualquier
segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, himero, radio
y cubito); trauma craneoencefdlico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones
severas de mano, tales como, aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de
columna vertebral como compromiso de médula espinal; lesiones oculares que
comprometan la agudeza del campo visual o lesiones que comprometan la capacidad
auditiva.

Se debera investigar el accidente de trabajo dentro de los quince (15) dias siguientes
a su ocurrencia, a través del equipo investigador de la Empresa, en compaiiia de un
Profesional Especialista en Salud Ocupacional contratado para este fin y/o
contratado de némina de la Empresa.

PARAGRAFO 1. EMET IPS S.A.S., reportara los accidentes graves mortales, asi
como las enfermedades diagnosticadas como laborales, directamente a la Direccion
Territorial u Oficinas Especiales correspondientes, dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes al evento o recibo del diagndstico de la enfermedad, independiente del
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reporte que deben realizar a las Administradoras de Riesgos Laborales y Empresas
Promotoras de Salud.

ARTICULO 144. EMET IPS S.A.S., no respondera por ningun accidente de trabajo
que haya sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, caso en
el cual sélo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de
la agravacién que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente del que la persona trabajadora no haya dado el aviso
correspondiente o se haya demorado en darlo sin justa causa.

ARTICULO 145. El grave incumplimiento por parte de la persona trabajadora de
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencién de riesgos,
adoptados en forma general o especifica y que se encuentren dentro del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (S.G-S.S.T.) de EMET IPS S.A.S.,
que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del
vinculo o relacion laboral por justa causa, respetando el derecho de defensa.

ARTICULO 146. De todo accidente e incidente la Empresa en conjunto con la
entidad Administradora de Riesgos Laborales (ARL) adscrita llevaran los reportes y
las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales
de acuerdo con la normatividad vigente con indicacion de la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrid, nombre de los testigos presenciales si los hubiere, la
declaracién de estos y se hara la investigacion en los términos de la resoluciéon 1401
de 2007 o norma que modifique, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades
laborales.

PARAGRAFO 1. Todo accidente e incidente de trabajo serd investigado por parte
del responsable del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo a través
del procedimiento respectivo.

ARTICULO 147. Todo accidente de trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la
Empresa o actividad econdmica debera ser informado por el empleado a la entidad
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la entidad promotora de salud (EPS),
en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de ocurrido el
accidente o diagnosticada la enfermedad.

ARTICULO 148. La empresa llevara estadisticas de los accidentes de trabajo y de
las enfermedades laborales para lo cual deberan, en cada caso, determinar la
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gravedad y frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades laborales,
de conformidad con el Decreto 472 de 2015 o norma que modifique.

ARTICULO 149. En todo caso, en lo referente a los asuntos de que trata este
capitulo, tanto EMET IPS S.A.S., como la poblacion trabajadora, se someteran a
las normas de Riesgos Laborales del Cddigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién
No. 1016 de 1.989 y el Decreto 1443 de 2.014 expedida por el Ministerio de Trabajo
y las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 1.994. la Ley 776 del 17 de diciembre
de 2.002, la Ley 1562 de 2.012 del Sistema General de Riesgos Laborales y Decreto
1072 de 15 de junio de 2.015 capitulo 6 Articulo 2.2.4.6.1 que aborda el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad a los términos
estipulados en los preceptos legales pertinentes y demas normas concordantes y
reglamentarias antes mencionadas.

ARTICULO 150. COPASST. La empresa EMET IPS S.A.S., tendra un Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo que estara compuesto por un nimero
igual de representantes del empleador y de la poblacion trabajadora con sus
respectivos suplentes de acuerdo con el nimero de personas trabajadoras. Los
representantes de cada una de las partes del COPASST tendran las siguientes
funciones:

a. Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la
adopcién de medidas y el desarrollo de actividades que procuren vy
mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

b. Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud y seguridad en
el trabajo dirigidas a la poblacion trabajadora, superiores y directivos de la
empresa o establecimientos de trabajo.

c. Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud y
seguridad en el trabajo, en las actividades que éstos adelanten en la empresa
y recibir por derecho propio los informes correspondientes;

d. Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y
seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento
de Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su
divulgacion y observancia.
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Colaborar en el anadlisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas
a que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se
hayan realizado;

Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por la poblacion
trabajadora en cada area o seccion de la empresa e informar al empleador
sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y
de control

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten la poblacion trabajadora,
en materia de medicina, higiene y seguridad industrial.

Servir como organismo de coordinacién entre el empleador y la poblacion
trabajadora en la solucion de los problemas relativos a la salud ocupacional.
Tramitar los reclamos de la poblacion trabajadora relacionados con la salud
ocupacional;

Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y
enfermedades profesionales con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado
en la presente resolucion.

Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demas actividades que
se desarrollen, el cual estard en cualquier momento a disposicion del
empleador, la poblacion trabajadora y las autoridades competentes

Las demas funciones que le sefialen las normas sobre salud ocupacional.

CAPITULO XIX
CONDUCTA ETICA

ARTICULO 151: La poblacién trabajadora debera observar que las actuaciones que
se desarrollen por y/o a nombre de la empresa, deberan siempre mantener una
intachable conducta, ética y moral; por lo tanto, ningin empleado podra solicitar o
aceptar regalos, dadivas, comisiones, préstamos, privilegios, favores.

En todas las actuaciones y relaciones en representacion de la empresa, deberan
primar los principios de legalidad, transparencia, objetividad, liderazgo, respeto,
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imparcialidad, responsabilidad, integridad y economia, y en todo caso lo mas
favorable y/o conveniente para la empresa.

PARAGRAFO 1: Ningin empleado podrd revelar informacién confidencial o
privilegiada que pueda beneficiar o favorecer a un tercero, ya sea persona natural o
juridica. Asimismo, tampoco se podra obviar, alterar, falsificar o modificar
informacion.

El incumplimiento de este capitulo sera considerado falta grave.

CAPITULO XX
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 152. Todo trabajador estd obligado a desempefiar de buena fe las
labores correspondientes al cargo u oficio que le haya sido asignado, lo cual implica
realizar el trabajo siguiendo las normas particulares del proceso o técnica del oficio
respectivo, asi como las indicaciones, instrucciones o recomendaciones impartidas
por la empresa, con el objetivo de lograr la mejor calidad y eficiencia posible en el
menor tiempo.

La poblacion trabajadora tiene los siguientes deberes y obligaciones:

1. Respeto, lealtad y subordinacién a los superiores.

2. Lealtad hacia la empresa, respeto y cumplimiento de sus instrucciones y
reglamentos.

3. Realizar personalmente las labores y funciones acordadas en el contrato de
trabajo.

4. Abstenerse de utilizar la condicion de trabajador de la empresa para fines
personales que no estén expresamente autorizados por la empresa.

5. Obedecer las 6rdenes de los superiores en todo lo relacionado con el trabajo y
las obligaciones contractuales, cumpliendo con las instrucciones verbales y
escritas relacionadas con la prestacion de un buen servicio.

6. Mantener respeto hacia los companeros de trabajo.

7. Fomentar la armonia en las relaciones laborales con superiores y compaferos,
tanto en el plano personal como en el trabajo.

8. Obrar con buena conducta, moralidad y disciplina, colaborando lealmente en la
convivencia laboral y la disciplina general de la empresa.

9. Ejecutar las tareas asignadas con honradez, dedicacion y de la mejor manera
posible.
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10.Hacer observaciones, reclamaciones y solicitudes de manera respetuosa y
fundada, dirigiéndose al superior correspondiente.

11.Dar adecuado uso a los recursos y equipos proporcionados por la empresa,
asegurando su conservacion.

12.Utilizar los vehiculos y equipos de la empresa Unicamente para los fines de la
misma, especificamente para la prestacion del servicio de ambulancia y atencién
de emergencias.

13.Antes de cada turno, realizar una inspeccién y verificacion de los vehiculos de
emergencia (ambulancias), asegurando que se encuentren en condiciones
optimas para operar. Esto incluye verificar los sistemas de frenos, llantas,
equipos médicos y de comunicacidn, equipos de emergencia, y senalizacion,
garantizando condiciones seguras para la prestacion del servicio. Cualquier falla,
dafio o situacidn de riesgo debera ser reportada de manera inmediata al
supervisor o coordinador, absteniéndose de operar vehiculos que representen
peligro.

14.Informar a la gerencia sobre cualquier intento de favorecimiento por parte de
terceros, ya sea relacionado con el trabajo o cualquier otro aspecto.

15.Cumplir con el manual de convivencia de la empresa.

16.Abstenerse de asistir al trabajo bajo el efecto de sustancias psicoactivas o
cualquier otra sustancia que pueda afectar su desempefio y seguridad.

17.Asistir al trabajo puntualmente y retirarse al finalizar la jornada. Cualquier
modificacion a los horarios debe ser aprobada previamente por el superior
jerarquico.

18.Informar oportunamente sobre cualquier dafio o mal funcionamiento de los
vehiculos de emergencia, equipos médicos o equipos de comunicacion de la
empresa.

19.Colaborar activamente en el cumplimiento de las obligaciones empresariales
cuando se requiera.

20.Permanecer en el lugar de trabajo durante la jornada laboral, salvo que se reciba
una orden superior para asistir a otro puesto o area de trabajo por cuestiones
relacionadas con la tarea asignada.

21.0bservar estrictamente las medidas de seguridad indicadas por el jefe inmediato
para prevenir accidentes laborales, especialmente en el manejo de vehiculos de
emergencia y equipos médicos.

22.Informar a su jefe inmediato antes de realizar una tarea que implique riesgo, si
no se encuentra debidamente capacitado para llevarla a cabo.

23.Cumplir con las politicas, objetivos y metas del Sistema de Gestidon de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST).
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24.Reportar cualquier anomalia en los equipos o procesos que pueda comprometer
la seguridad, la calidad del trabajo o la eficiencia operativa.

25.Mantener relaciones respetuosas con el personal visitante, clientes, asesores o
instructores que ingresen a las instalaciones de la empresa.

26.Recibir y aceptar las instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
siempre con la intencion de mejorar el desempefio tanto personal como
organizacional.

27.Actuar con veracidad en todas las situaciones laborales.

28.Desempeniar su labor con diligencia y cuidado, asegurando que todas las tareas
sean completadas a tiempo y conforme a los estandares de calidad establecidos.

29.En situaciones excepcionales, y con el consentimiento expreso de la persona
trabajadora, someterse a pruebas de poligrafo, con el fin de detectar actos
desleales, fraude, robo u otras conductas que puedan justificar la terminacion
del contrato laboral.

30.Suministrar informacién veraz y completa sobre su estado de salud, cuando sea
requerido por la empresa.

31.Cumplir con las normas y reglamentos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa.

32.Prohibir y evitar el uso de teléfonos celulares, dispositivos electronicos o cualquier
elemento que pueda generar chispa o fuente de ignicion en areas sensibles a
riesgos, como en el interior de los vehiculos de emergencia.

33.Utilizar de manera permanente y adecuada los elementos de proteccion personal
asignados (adecuado, guantes, entre otros), durante la ejecucion de las labores
y en el manejo de pacientes.

34.Mantener despejadas y sefalizadas las zonas de evacuacion y emergencias,
especialmente aquellas cercanas a los vehiculos de ambulancia.

35.Atender a los pacientes con respeto, profesionalismo y de acuerdo con los
protocolos médicos establecidos para garantizar su bienestar durante el traslado.

36.Informar al jefe inmediato sobre cualquier incidente o situacion que represente
riesgo para el paciente o el equipo durante el traslado o atencidén en emergencias.

37.Reportar inmediatamente cualquier incidente que represente riesgo, ya sea de
trafico, equipo o accidentes en el lugar de trabajo.

38.Conservar en adecuado estado de orden y limpieza los vehiculos de emergencia
y el equipo médico, evitando acumulacién de residuos que puedan generar riesgo
o afectar el rendimiento del servicio.

PARAGRAFO 1. La empresa proporcionara y acondicionara los lugares y equipos
de trabajo de manera que se garantice la seguridad y la salud de la poblacion
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trabajadora, adoptando las medidas necesarias de higiene y seguridad para proteger
la vida y el bienestar de todos los empleados.

PARAGRAFO 2. El empleador podra llevar a cabo medidas de seguridad, tales como
la grabacion mediante cdmaras de vigilancia, la recoleccion de datos biométricos, la
realizacion de requisas, pruebas de alcoholemia, la lectura de huellas digitales y
otras practicas orientadas a mantener el orden y la seguridad en las instalaciones
de la empresa.

PARAGRAFO 3. Obligaciones y Prohibiciones Especiales para el Personal
Responsable de la Operacion de Ambulancias y Atencidn a Pacientes.

1. Condiciones de Aseo y Presentacion Personal:

La persona trabajadora debera presentarse en condiciones adecuadas de aseo y
presentacion personal, utilizando correctamente la dotacién y los elementos de
proteccion personal suministrados por la empresa, especialmente aquellos
destinados a la seguridad personal y la manipulacion segura de pacientes. Esto
incluye el uso adecuado del uniforme, equipo de proteccién (guantes, calzado
adecuado, etc.) y equipo médico especifico.

e Reporte de Operacion y Novedades

Es obligacién de la persona trabajadora diligenciar y reportar oportunamente la
informacion relacionada con el traslado de pacientes, los recorridos realizados, las
incidencias durante el servicio, las condiciones del vehiculo (ambulancia), las
necesidades de mantenimiento, y cualquier otro reporte o novedad relevante
durante el turno de trabajo. Ademas, debera registrar cualquier cambio en el estado
de salud del paciente durante el traslado y la intervencion médica brindada,
siguiendo los formatos o sistemas establecidos por la empresa.

e Cuidado y Mantenimiento Basico de Equipos

La persona trabajadora debera verificar diariamente el estado de la ambulancia,
asegurandose de que todos los equipos médicos (monitores, desfibriladores,
oxigeno, camillas, etc.), sistemas de comunicacion, sistemas de iluminacidn, frenos,
y equipos de seguridad (extintores, senales de emergencia, etc.), estén en
condiciones adecuadas de limpieza y funcionamiento. Cualquier anomalia o riesgo
detectado debe ser reportado de inmediato al supervisor o encargado.

e Cumplimiento de Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
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La persona trabajadora debera cumplir estrictamente las normas de seguridad
industrial, ambiental y de prevencién de emergencias aplicables a la operacion de
las ambulancias y la atencién de pacientes. Esto incluye abstenerse de realizar
conductas que puedan generar riesgos para si mismo, para el paciente, para otros
trabajadores o para las instalaciones de la empresa.

e Verificacion de Condiciones de Seguridad en la Atencion de Emergencias
Antes de realizar cualquier maniobra con la ambulancia o iniciar un traslado de
pacientes, el trabajador debera verificar que el vehiculo esté en condiciones dptimas
para operar, con el motor apagado cuando no sea necesario, y que no haya fuentes
de ignicion en el area de trabajo. Ademas, debera asegurarse de que las condiciones
minimas de seguridad estén garantizadas tanto para el personal como para los
pacientes durante el proceso de atencion y transporte.

e Actuacion Frente a Emergencias o Incidentes

En caso de accidente, derrame de combustible, fuga, chispa, conato de incendio, o
cualquier otra situacién que represente un riesgo, el trabajador debera informar
inmediatamente al superior inmediato, activar el protocolo interno de emergencias,
colaborar con las autoridades competentes y abstenerse de manipular la situacion
sin la autorizacion o capacitacion previa.

 Verificacion del Tipo de Combustible

La persona trabajadora debera verificar el tipo de combustible requerido para la
ambulancia y asegurarse de que el tipo de combustible suministrado sea el adecuado
para el modelo de vehiculo (diésel o gasolina, segun corresponda). En caso de duda
razonable sobre el tipo de combustible, el trabajador debera suspender el proceso y
comunicarlo inmediatamente al superior, siguiendo el protocolo interno establecido
por la empresa.

e Atencion y Cuidado de los Pacientes

El personal encargado de la atencion de pacientes debera garantizar que se sigan
los protocolos médicos establecidos para la atencidn durante el traslado,
proporcionando asistencia adecuada en todo momento, vigilando el estado de salud
del paciente y administrando el tratamiento médico de emergencia, si es necesario.
Debe asegurarse de que el paciente se encuentre comodo y seguro durante el viaje
y colaborar con los otros miembros del equipo para garantizar una atencion integral.

e Uso Correcto de Equipos Médicos y Materiales
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El personal que atiende a los pacientes debe utilizar de manera correcta y
responsable los equipos médicos y materiales proporcionados por la empresa, como
oxigeno, desfibriladores, monitorizacion de signos vitales, y otros recursos,
garantizando que estén en dptimas condiciones para su uso durante el traslado.

o Informe de Estado de Salud del Paciente

La persona encargada de la atencidon del paciente debera informar al superior
inmediato cualquier cambio en el estado de salud del paciente durante el traslado,
y en caso de que el paciente requiera atencion especializada adicional, debera
coordinar con el centro hospitalario correspondiente para garantizar un ingreso
seguro.

e Manejo de Pertenencias del Paciente y Cadena de Custodia

Cuando el paciente es trasladado, el personal encargado de la atencidén debera
asegurarse de retirar y registrar todas las pertenencias personales del paciente (por
ejemplo, documentos, objetos de valor, prendas de vestir, medicamentos
personales, entre otros) en un formato de cadena de custodia.

1. Si el paciente no se encuentra consciente, el personal debera retirar las
pertenencias de manera cuidadosa y registrarlas en el formato de cadena de
custodia, asegurando la correcta identificacion y la seguridad de los objetos.

2. Si el paciente se encuentra consciente, el retiro de pertenencias solo se realizara
si el paciente lo solicita o si lo permite de forma voluntaria. En este caso, el
personal debera asegurarse de que el paciente esté plenamente informado de
los objetos que se van a retirar y entregar, y registrar dicha solicitud en el formato
de cadena de custodia.

En este formato, se debera especificar lo siguiente:
- Descripcidn detallada de las pertenencias del paciente.
- Nombre y cargo de la persona que retira las pertenencias.
- Nombre del responsable de la entrega (en caso de entregarlas a un familiar,
personal de salud, o encargado de la clinica u hospital).
- Fecha y hora de la entrega de las pertenencias.
- Firma de la persona que recibe las pertenencias.

El formato debera ser diligenciado para archivo interno de la empresa. El personal
debera entregar las pertenencias Unicamente a la persona autorizada o al personal
del hospital o clinica que reciba al paciente, asegurando que este proceso quede
debidamente registrado y documentado.
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CAPITULO XXI
DEL ORDEN JERARQUICO DE EMET IPS S.A.S.

ARTICULO 153. Para efectos de autoridad y ordenamiento en EMET IPS S.A.S.,
el orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes es el siguiente, teniendo
en cuenta el orden descendente, asi:

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

GERENTE ?
| - — . - L S —
Departamento Departamento
Operacional Administrativo |
[ |
: . i Seguridad y Salud en
Coordinador ‘ Contabilidad el Trabajo
I
~ = \ ————— | :
Conticinres ‘ ‘ Auxiliares _de Biomédico 1 Facturacion
; enfermeria L
[ Calidad

PARAGRAFO 1. De los cargos anteriores y sin perjuicio de lo establecido en otras
disposiciones internas tienen facultades para imponer sanciones disciplinarias a la
poblacién trabajadora de EMET IPS S.A.S., los siguientes:

a. Representante Legal/Gerente
b. Coordiandor

PARAGRAFO 2. La poblacion trabajadora podra formular reclamos respetuosos

ante su superior inmediato de conformidad con la jerarquia establecida en este
reglamento.
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PARAGRAFO 3. El tramite de cargos y descargos serd competencia del area de
recursos humanos o la persona que ella delegue, salvo expresas excepciones. La
apelacion del fallo disciplinario serd competencia de la Gerencia.

PARAGRAFO 4. La Gerencia constituye la méxima autoridad administrativa para la
poblacion trabajadora, excepto para el cargo de Gerente que lo sera la Asamblea
General de Accionistas.

PARAGRAFO 5. Son personas trabajadoras de EMET IPS S.A.S. todas las
personas que prestan sus servicios licitos y personales para la organizacion en virtud
de sus respectivos Contratos Individuales de Trabajo, siempre y cuando perciban su
remuneracion directamente de la Empresa.

CAPITULO XXII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 154. Considerando las actividades que desarrolla EMET IPS S.A.S., no
se sefalan en el presente Reglamento labores prohibidas para mujeres y menores.
Pero si en un futuro se ejecutaren, de manera que implique grave riesgo para la
salud, integridad fisica o psiquica de las mujeres y nifios, éstos no se emplearan
para ejercer tales funciones y la empresa se regira por lo establecido en el Cddigo
Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 155. La poblacién trabajadora menor de dieciocho (18) afios y mayores
de quince (15) anos, que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de
Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por el Ministerio de
Educacion Nacional o en una Institucion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccidon Social o que obtenga el
certificado de aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje
“SENA”, podran ser empleados en aquellas operaciones, ocupaciones o
procedimientos que a juicio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social puedan ser
desempefiados sin grave riesgo para la salud o la integridad fisica del menor,
mediante un adecuado entrenamiento y aplicacién de las medidas de seguridad que
garanticen plenamente la prevencién de los riesgos anotados.

ARTICULO 156. La duracion méaxima de la jornada laboral de los adolescentes
autorizados para trabajar se sujetara a las siguientes reglas:
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1. Los adolescentes mayores de quince (15) y menos de diecisiete (17), solo
podran trabajar en jornada diurna maxima de seis (6) horas diarias y treinta
(30) horas a la semana y hasta las 6:00 P.M.

2. Los adolescentes mayores de diecisiete (17) afios, solo podran trabajar en
una jornada maxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la
semana y hasta las 8:00 P.M.

PARAGRAFO. La adolescente entre 15 y menos 18 afios en caso de maternidad,
conforme lo establecido por el articulo 116 la 1098 2006, tendra un horario de
practica asi: a partir del séptimo mes gestacién y durante la lactancia, hasta las seis
(6) p. m. con maximo cuatro (4) horas diarias, para un total de veinte (20) horas a
la semana.

ARTICULO 157. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y
a las mujeres en trabajos de pintura industrial, que entrafien el empleo de la céruza,
del sulfato de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos.
Las mujeres sin distincion de edad y los menores de dieciocho (18) afios no pueden
ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general trabajar en
labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos.

ARTICULO 158. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a
continuacidn se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su
salud e integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias tdxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con
insuficiente ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen
agentes nocivos, tales como contaminantes, desequilibrios térmicos,
deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la gasificacion.

4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen
ochenta (80) decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radiactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X, o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas,
infrarrojas y emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto
voltaje.

7. Trabajos submarinos.
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8. Trabajos en basureros o en cualquier otro tipo de actividades donde se
generen agentes bioldgicos patdgenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o
causticas.

10. Trabajos en paioleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11.Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato
de plomo o de cualquier otro producto que contenga dichos elementos.

12.Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas
abrasivas de alta velocidad y en ocupaciones similares.

13.Trabajos en altos hornos, horno de fundicién de metales, fabrica de acero,
talleres de laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14.Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15.Trabajos relacionados con cambios de correas de transmisidn, aceite,
engrasado y otros trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta
velocidad.

16.Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras,
troqueladoras, otras maquinas particularmente peligrosas.

17.Trabajos de vidrio y alfareria, trituracion y mezclado de materia prima; trabajo
de hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza
por chorro de arena, trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la
industria ceramica.

18.Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares
confinados, en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a
mano, trabajo en las prensas y hornos de ladrillo.

20.Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas
temperaturas y humedad.

21.Trabajo en la industria metalirgica de hierro y demas metales, en las
operaciones y/o procesos donde se desprenden vapores o polvos toxicos y en
plantas de cemento.

22.Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la
salud.

23.Las demas que sefalen en forma especifica los reglamentos del Ministerio del
trabajo.

CAPITULO XXIII

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EMET IPS S.A.S. Y LA POBLACION
TRABAJADORA
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ARTICULO 159. Son obligaciones especiales de EMET IPS S.A.S.:

Poner a disposiciéon de la poblacion trabajadora, salvo estipulacion en contrario
los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién
de las labores.

Proporcionar a la poblacion trabajadora instalaciones apropiadas y elementos
adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades laborales en forma
que garanticen razonablemente la seguridad y la salud.

Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad,
para este efecto, la empresa mantendra lo necesario segun reglamentacion de
las autoridades sanitarias.

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

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal de la persona trabajadora, a sus
creencias y sentimientos.

Conceder a la persona trabajadora las licencias necesarias para los fines y en los
términos indicados en este reglamento.

Dar a la persona trabajadora que lo solicite, la expiracién del contrato, una
certificacion en la que conste el tiempo de servicio, la descripcion de la indole de
la labor y el salario devengado, para el mecanismo de proteccion al cesante; e
igualmente gestionar la practica del examen médico de egreso, y si al ingreso o
durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examenes
médicos, dar copia de los resultados médicos de aptitud a la persona trabajadora
que lo solicite.

Se considera que la persona trabajadora por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen de egreso, cuando a pesar de haber recibido la orden correspondiente
de practicarse el examen y transcurridos cinco (5) dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para la practica del examen.

El empleador debera pagar los gastos razonables de traslado de la persona
trabajadora, tanto de venida como de regreso, en caso de que se haya visto
obligada a cambiar de residencia para prestar el servicio.
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9. Si la persona trabajadora prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe
costear su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su
regreso al lugar donde residia anteriormente. En los gastos de traslado de la
persona trabajadora se entienden comprendidos los de los familiares que con él
conviven.

10.Conceder a las personas trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del C.S.T.

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

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

13.Conceder oportunamente a la persona trabajadora en estado de embarazo la
licencia remunerada contemplada en el numeral 1 del articulo 236 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo. Para hacer uso de esta licencia, la persona trabajadora
debera presentar al empleador un certificado médico que contenga:

a. La confirmacién del estado de embarazo de la persona trabajadora.
b. La fecha probable de parto, indicando que la licencia debe comenzar al
menos dos (2) semanas antes de la fecha estimada del parto.

14.Velar por el cumplimiento de la prohibicidon a la poblacion trabajadora de fumar
en areas interiores o cerradas de los lugares de trabajo.

15.Conceder la persona trabajadora en caso de fallecimiento de su coényuge,
compafero o companera permanente o de un familiar hasta el segundo grado
de consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, una licencia remunerada
por luto de hasta cinco (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad de
contratacion o de vinculacion laboral. La grave calamidad doméstica no incluye
la licencia por luto que trata este numeral. Este hecho debera demostrarse
mediante documento expedido por la autoridad competente, dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la ocurrencia.
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16.Expedir certificado de iniciacidon y terminacién de cada una de las relaciones
laborales o legales y reglamentarias, que inicien o terminen en el respectivo
periodo gravable y dicho certificado debera entregarse al empleado.

17.Manejar la informacion de la poblacion trabajadora de acuerdo con la ley de
habeas data.

18.0torgar certificado de término de la relacién laboral, para mecanismo de
proteccion del cesante dentro de los tres (3) dias siguientes a su terminacion.

19. Cumplir con la implementacion y seguimiento del SG-SST.

20. Afiliar al Sistema de Seguridad Social Integral a toda la poblacion trabajadora,
incluyendo a los aprendices, conforme a las disposiciones legales vigentes.

21.Suministrarle los elementos de seguridad industrial y vestuario de trabajo, que
le brinden la proteccion, contra los riesgos en la fuente, en el medio y en la
persona, estos elementos de proteccidn personal y vestuario que se suministren
a la poblaciéon trabajadora deben cumplir con los requisitos exigidos en la
normatividad vigente sobre:

a. Proteccién adecuada contra el riesgo especifico para el cual fueron disenados.

b. Confortabilidad al ser utilizados por la persona trabajadora.

c. Adaptabilidad que permita su uso sin interferir con los movimientos naturales del
usuario.

d. Garantia de durabilidad en el tiempo de uso.

e. Facilidad para desinfectar y limpiar los elementos.

22.No permitir que mujeres en estado de embarazo o lactando, manipulen
sustancias nocivas para su salud.

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

24.Capacitar a la poblacion trabajadora en los planes de emergencia y dotarlos de
elementos de proteccidn personal de acuerdo con su labor.
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25.Cumplir con las obligaciones que le impone la Ley 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios como responsable de los datos personales de la poblacion
trabajadora.

26.Capacitar a la poblacién trabajadora en buenas practicas en el manejo de la
informacion publica y confidencial, o en los temas que sean necesarios de
acuerdo con la Politica de Tratamiento de la informacidon implementada.

27.Provisionar de herramientas, materiales, software y otros instrumentos a la
poblacién trabajadora para garantizar la confidencialidad de la informacién
cuando estos se requieran.

28.Proteger la seguridad y salud de la poblacion trabajadora, estableciendo por
escrito una politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

29.Hacer efectiva la participacion de la poblacion trabajadora y sus representantes
ante los comités de seguridad y salud en el trabajo (Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Comité de
Investigaciones de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales) vy
SAGRILAFT, cuando aplique.

30.Madificar el reglamento interno cuando los requerimientos normativos asi lo
ordenen de acuerdo a los cambios normativos en aspectos laborales y de
seguridad y salud en el trabajo con su respetiva socializacién a la poblacion
trabajadora y publicaciéon de los cambios para lo cual si la persona trabajadora
ya ha participado en una primera socializacion entonces solo bastara con la
socializacion de las modificaciones.

ARTICULO 160. Ademés de las obligaciones normales a cargo del empleador, son
obligaciones especiales para con el aprendiz de EMET IPS S.A.S.:

1. Garantizar el acceso del aprendiz a la capacitacion laboral y concederle licencia
no remunerada cuando la actividad académica asi lo requiera.

2. Facilitarle todos los medios para que pueda recibir la formacion profesional,
metddica y completa del arte u oficio materia del contrato.

3. Pagarle la cuota de sostenimiento prevista en la ley.
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4. Afiliar a la seguridad social en salud y a la ARL a todos los aprendices que
laboren a su servicio.

5. Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad
social en salud y riesgos laborales, y la cotizacion sera cubierta plenamente por
la empresa patrocinadora, sobre la base de un salario minimo legal mensual
vigente.

Durante la fase practica o formacion dual, el aprendiz estara afiliado al sistema
de seguridad social integral, incluyendo salud, pensiones y riesgos laborales,
bajo el régimen de trabajadores dependientes, y la empresa patrocinadora
cubrira la cotizacion correspondiente. El aporte al sistema de riesgos laborales
sera conforme al nivel de riesgo de la empresa y las funciones desempefniadas
por el aprendiz.

El aprendiz recibira un apoyo de sostenimiento mensual de acuerdo con lo
establecido por la ley, como minimo el equivalente al 75% del salario minimo
legal mensual vigente en la fase lectiva, y el equivalente al 100% en la fase
practica o formacién dual.

6. Cumplido satisfactoriamente el término del aprendizaje preferirlo en igualdad
de condiciones para llenar las vacantes que ocurran relativas a la profesion u
oficio que hubieren aprendido.

7. Cuando las fases lectiva y practica se realicen de forma simultanea, el aprendiz
estara cubierto por el sistema de seguridad social integral, incluyendo salud,
pensiones Yy riesgos laborales, bajo el régimen de trabajadores dependientes.
La empresa patrocinadora sera responsable de cubrir la cotizacidn
correspondiente, conforme a la normatividad vigente, y el aporte a riesgos
laborales sera determinado de acuerdo con el nivel de riesgo de la empresa y
las funciones desempenadas por el aprendiz.

ARTICULO 161. Son obligaciones especiales de toda la poblacién de EMET IPS
S.A.S.:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los
preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las drdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.
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2. Ejecutar el contrato de buena fe, con honestidad, honorabilidad y poniendo al
servicio de la empresa toda su capacidad normal de trabajo

3. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa informacidon que sea de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la
empresa, lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

4. Confidencialidad. La persona trabajadora acepta, que todo tipo de informacion
relacionada con el empleador que reciba o conozca con relacion a la ejecucion
de sus labores, tiene como Unica y exclusiva finalidad, el permitir el cabal y
correcto desempeiio de sus labores, por lo tanto, se obliga a no difundir,
comentar, copiar, entregar o comunicar a terceros o hacer un uso diferente a
este, por lo que la misma deberd ser manejada con absoluto sigilo. De igual
manera la persona trabajadora solo podra obtener y utilizar la informacion
requerida para su trabajo previa autorizacion de la gerencia. Las partes
acuerdan calificar como falta grave para los efectos de este contrato el que el
empleado, aln por primera vez, viole la clausula de confidencialidad.

5. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés y eficiente a los clientes
externos e internos y/o usuarios de la empresa.

6. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y Utiles que se le hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

7. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
companeros.

8. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen,
conducentes a evitarle dafios o perjuicios.

9. Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten 0 amenacen las personas o los bienes de la empresa.

10.Observar las medidas preventivas higiénicas establecidas por las autoridades

competentes y ejecutar con suma diligencia y cuidado todas las instrucciones y
ordenes preventivas de accidentes o enfermedades laborales que disponga
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EMET IPS S.A.S., con el fin de prevenir la generacion de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.

11.Registrar en el departamento de Recursos Humanos y/o quien ejerza tales
funciones en EMET IPS S.A.S., inmediatamente se produzcan cambios de su
domicilio, direccion, estado civil, fallecimiento de hijos o padres, nacimiento de
hijos con el fin de que la empresa pueda actualizar sus registros.

12.Mantener en perfecto orden y aseo su sitio de trabajo. Conservar con la mayor
diligencia y cuidado las normas de aseo personal y del sitio de trabajo y los
elementos o equipos asignados.

13.Asistir puntualmente al trabajo, segun el horario asignado, debidamente
preparado para iniciar su labor diaria y someterse a todas las medidas de control
que establezca la empresa para garantizar la puntual asistencia general.

14.Entregar debidamente el turno a la persona trabajadora que deba sucederle
con la labor, haciendo inventarios de los insumos y equipos que tenia bajo su
custodia.

15.En caso de que la persona trabajadora deba laborar por turnos, debera solicitar
cualquier cambio de turno por escrito, con un minimo de 72 horas de antelacion.
Dicho cambio sera autorizado Unicamente con la aprobacién del jefe inmediato
y el area de Recursos Humanos o la persona encargada de su gestion.

16.Tratarse con respeto, cordialidad y disponibilidad de servicio aun en las
situaciones de reclamos y quejas a las personas que acudan por cualquier
motivo a la empresa.

17.Cumplimiento de las funciones y/o instrucciones establecidas por la empresa
para cada cargo.

18.Dar pleno rendimiento en el desempeno de sus labores, laborando con
iniciativa, de manera ordenada y efectiva la jornada reglamentaria, colaborando
también, especialmente, en todas las actividades de trabajo que requieran de
SuU concurso para ser ejecutadas satisfactoriamente.
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19.Someterse a la evaluacion de desempenio laboral que realice la empresa con el
fin de determinar los logros institucionales e identificar el cumplimiento de sus
funciones y objetivos precisos.

20.Observar estrictamente lo establecido por la empresa para solicitud de permisos
y para avisos y comprobaciéon de enfermedad, ausencias y novedades
semejantes.

21.No comprometer con descuentos de ley y/o voluntarios una suma de dinero
que exceda el 50% del valor del sueldo mensual devengado.

22.Notificar de manera inmediata a su jefe inmediato y/o personal de SG-S.S.T.
cualquier accidente o incidente en el cual se vea involucrado, asi como de
cualquier enfermedad.

23.Presentarse al trabajo en perfecto estado de presentacién y aseo, usar los
uniformes, overoles, etc., que para el efecto le sean suministrados por EMET
IPS S.A.S.

24.Buen uso de la dotacién y devolucion de estos una vez se reciba una nueva
dotacién o cuando se da por terminado el contrato.

25.Usar de manera permanente y adecuada los elementos de proteccién personal
que le hayan sido suministrados, asi como velar por su conservacién y custodia
y que éstos permanezcan en buen estado, salvo el deterioro de un uso normal.

26.Informar directamente, o por interpuesta persona, y de manera inmediata, la
incapacidad médica que le haya sido prescrita allegando el documento que la
soporte.

27.Cumplir las citas, tratamientos, terapias y periodos de inactividad por
incapacidad que ordene la institucion respectiva del Sistema de Seguridad Social
a la cual se encuentre afiliado.

28. Asistir a las capacitaciones y/o actividades extra que programe la empresa.

29.Replicar en sus subalternos y en los demas companeros los conocimientos
recibidos en capacitaciones, cursos, seminarios, diplomados, talleres y demas
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actividades donde se apodere de conocimiento y formacion financiados por la
empresa.

30.Abstenerse de realizar labores que afecten su salud u ocasionen desgaste a su
organismo en forma tal que le impidan prestar adecuadamente el servicio
contratado.

31.Someterse a los controles y medidas que indique el empleador o sus
representantes, en aras de evitar sustraccidn de objetos u otras irregularidades
en materia de seguridad de la empresa.

32.Cuando situaciones excepcionales lo ameriten y la persona trabajadora
manifieste su consentimiento expreso, libre de cualquier vicio o coaccidn, este
se sometera a la prueba de poligrafo, a fin de determinar actuaciones desleales,
actividades que perjudiquen los intereses del empleador, la demostracion de
cualquier causal de terminacidn unilateral del contrato de trabajo, fraudes y/o
robos.

33.Cualquier descubrimiento, invencidn cientifica, concepcion, disefio, creacién o
mejora de procesos aplicables en la empresa, realizados por la persona
trabajadora durante la vigencia del contrato de trabajo o como resultado directo
o indirecto del mismo, seran de propiedad exclusiva del empleador. El
empleador tendra la titularidad de los derechos de autor y todos los beneficios
derivados de estos derechos.

34.Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

35.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

36.Informar oportunamente al empleador acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo por medio del procedimiento establecido.

37.Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el SG-SST.

38.Firmar la copia de las comunicaciones que le pase la empresa, en sefal de
recibido.
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39.Iniciar y concluir la jornada de labores respetando los horarios establecidos, por
lo que en caso de que la persona trabajadora deba cambiarse de ropa, dicho
cambio se hara previamente a la hora sefialada para que se encuentre en su
lugar de trabajo para la iniciacién de labores, asi mismo al concluir la jornada,
abandonaran el puesto de trabajo hasta el fin del horario sefialado para
posteriormente proceder a cambiarse de ropa.

40.Las demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales y de las de este reglamento, o las que le sean asignadas
por la empresa a la persona trabajadora en los manuales de funciones,
circulares, memorandos, entre otros.

PARAGRAFO 1. Obligaciones especiales del personal de ambulancias y
atencion prehospitalaria.

Ademas de las obligaciones generales establecidas en el presente reglamento, el
personal que labore en la operacion de ambulancias y atencién de pacientes debera:

1. Verificar las condiciones operativas del vehiculo antes de iniciar el
turno, asegurando que la ambulancia se encuentre en éptimas condiciones
mecanicas, de seguridad y funcionamiento.

2. Confirmar la informacion del servicio asignado, incluyendo ubicacion,
tipo de evento y condiciones del paciente, garantizando una adecuada
preparacion para la atencion.

3. Conducir el vehiculo de emergencia de manera responsable,
cumpliendo las normas de transito y los protocolos de conduccidon en
emergencias, priorizando la seguridad del paciente, del equipo de trabajo y
de terceros.

4. Operar los equipos médicos y de atencion prehospitalaria conforme a
los protocolos establecidos por la empresa y la normatividad vigente, evitando
su uso indebido o sin capacitacion.

5. Reportar inmediatamente cualquier falla mecanica, dafo en
equipos, incidente o situacion de riesgo, que pueda afectar la seguridad
del servicio, del paciente o del personal.

6. Diligenciar correctamente los registros asistenciales y operativos,
incluyendo formatos de atencion, traslado, novedades del servicio y demas
documentos exigidos por la empresa.
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7. Conocer y aplicar los protocolos de atencion de emergencias,
incluyendo primeros auxilios, inmovilizacién, traslado seguro y demas
procedimientos aplicables.

8. Garantizar condiciones de bioseguridad durante la atencion,
utilizando los elementos de proteccion personal y aplicando los protocolos de
limpieza y desinfeccion del vehiculo y equipos.

9. Mantener en condiciones de orden, limpieza y disponibilidad la
ambulancia y los equipos asignados, asegurando su correcto uso y
conservacion.

10.Abstenerse de realizar procedimientos o intervenciones para los
cuales no se encuentre capacitado o autorizado, informando
oportunamente al superior cuando sea necesario.

11.Custodiar adecuadamente los equipos, insumos, documentos y
bienes asignados, asi como aquellos que se encuentren bajo su
responsabilidad durante la prestacion del servicio.

12. Actuar con diligencia, prudencia y responsabilidad en la atencion de
pacientes, garantizando su seguridad e integridad durante el traslado.

13.Aplicar correctamente el protocolo de cadena de custodia de
pertenencias del paciente, cuando haya lugar, garantizando su adecuado
registro, conservacion y entrega conforme a los procedimientos establecidos.

14.Aceptar los traslados y cambios de funciones u oficio que sean
dispuestos por el empleador en ejercicio de su poder subordinante, siempre
que no se desmejoren sus condiciones laborales o de remuneracion, ni se le
causen perijuicios, y que se respeten su dignidad, honor y derechos minimos.
En caso de que se generen gastos con ocasion del traslado, estos seran
asumidos por el empleador conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 162. Ademas de las obligaciones que la ley laboral establece para todo
aprendiz, son obligaciones especiales del aprendiz, las siguientes:

2.

. Asistir de manera puntual y constante tanto a los cursos como al lugar de trabajo,

mostrando diligencia y aplicacion en sus labores. La persona trabajadora debera
cumplir con el régimen de aprendizaje, asi como con las érdenes y reglamentos
establecidos tanto por el SENA o la entidad educativa, como por la empresa
Procurar el mayor rendimiento en sus estudios.

ARTICULO 163. Ademéas de las obligaciones que rigen para la poblacion
trabajadora son obligaciones especiales para jefes de los diferentes departamentos
y/o cargos con asignacion de personal de EMET IPS S.A.S., las siguientes:
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. La obediencia y especial fidelidad para con EMET IPS S.A.S.

. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar e impulsar el trabajo de su
equipo, con el fin de garantizar que las tareas se realicen conforme a las normas
de EMET IPS S.A.S., cumpliendo con los estandares de calidad y cantidad
establecidos.

. Mantener una comunicacién clara y respetuosa que favorezca buenas relaciones
tanto con su equipo de trabajo como con sus superiores, evitando cualquier tipo
de maltrato verbal o escrito en las orientaciones, directrices o solicitudes.

. Conocer, cumplir y alinear todas sus acciones y orientaciones laborales con las
politicas, reglamentos, normas y procedimientos de EMET IPS S.A.S.

. Fomentar y hacer cumplir la disciplina dentro del equipo a su cargo.

. Informar y consultar oportunamente con sus superiores sobre cualquier
problema o conflicto que pueda surgir en el entorno laboral.

. Cumplir con los principios y valores de la empresa, tanto en el comportamiento
personal como profesional. Esto implica actuar de acuerdo con las politicas,
procedimientos, normas internas y el manual de convivencia de EMET IPS
S.A.S. Promover un ambiente de respeto, transparencia y responsabilidad dentro
de la organizacidn, asegurandose de que su actitud sea un modelo a seguir para
el equipo de trabajo. Ademas, esto incluye tratar a todos los colaboradores con
cortesia y consideracion, demostrar integridad en las decisiones laborales y
personales, y cumplir con las expectativas establecidas para la conducta en el
lugar de trabajo.

. Velar por la seguridad del personal bajo su responsabilidad, asegurandose de
que se cumplan las normas e instrucciones relacionadas con la seguridad laboral
y fomentando el uso adecuado de los equipos de proteccion y dotacion
proporcionados por EMET IPS S.A.S.

. Proponer mejoras en los procedimientos administrativos y operativos, sugiriendo

cambios que los hagan mas agiles y acordes a la realidad laboral, con el fin de
optimizar el funcionamiento de la empresa.
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10.Informar oportunamente, por escrito, al departamento de Recursos Humanos de
EMET IPS S.A.S. sobre las faltas cometidas por el personal a su cargo, para que
se sigan los procedimientos establecidos en la Ley y el Reglamento Interno de
Trabajo, y se apliquen las sanciones correspondientes segun la gravedad de la
falta.

11.Notificar a su superior y a la gerencia sobre cualquier incumplimiento del manual
de convivencia por parte del personal a su cargo, manteniendo la
confidencialidad durante la investigacidon que se inicie.

CAPITULO XXIV
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EMET IPS S.A.S. Y LA POBLACION
TRABAJADORA

ARTICULO 164. Se prohibe a EMET IPS S.A.S.:

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

2. Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113,150, 151, 152 y
400 del Cddigo Sustantivo del Trabajo y la ley 1527 de 2012 a saber:

- Las Cooperativas y Cajas de Ahorro pueden ordenar Descuentos vy
retenciones en los casos en que autorice la ley 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 los autorice. Igualmente se podra retener hasta
un cincuenta por ciento (50%) de salarios y prestaciones por cuota de
alimentos, mediante orden judicial, conforme a lo dispuesto en las normas
del procedimiento civil.

- Cuotas destinadas a la seguridad social.

3. EMET IPS S.A.S. puede retener el valor de las cesantias hasta que la justicia
decida, por alguna de las siguientes causas:
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- Por todo acto delictuoso cometido contra la empresa, jefes de las diferentes
dependencias o los parientes de éstos, dentro del segundo grado
consanguinidad y primero de afinidad, o el personal directivo de EMET IPS
S.A.S.

- Por todo dafo material grave causado intencionalmente a los edificios, obras,
maquinarias y materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados
con el trabajo.

- Cuando la persona trabajadora revele secretos técnicos o comerciales, o dé
a conocer asuntos de caracter reservado, con perjuicio grave para la
empresa. En estos casos la empresa debe iniciar, tramitar y culminar el
proceso penal tendiente a comprobar el delito cometido.

- En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos establecidos por la Ley.

Obligar en cualquier forma a la poblacién trabajadora a comprar mercancias o
viveres en almacenes que establezca la empresa.

Exigir o aceptar dinero de la poblacion trabajadora como gratificacién para que
se admita en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las

condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a la poblacion trabajadora en el ejercicio
de su derecho de asociacion.

Imponer a la poblacion trabajadora obligaciones de caracter religioso o politico,
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

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

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones.

10.El empleador tiene prohibido utilizar en las certificaciones mencionadas en el

ordinal 7 del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales
que puedan perjudicar los intereses de la persona trabajadora, asi como adoptar
practicas como el sistema de "lista negra", en cualquiera de sus modalidades,
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con el fin de evitar que la poblacion trabajadora que termine su relacién laboral
con la empresa pueda ser contratada por otras empresas.

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

12. Despedir sin justa causa comprobada a la poblacion trabajadora que les hubieren
presentado pliego de peticiones desde la fecha de presentacién del pliego y
durante los términos legales de las etapas establecidas para el arreglo del
conflicto.

13.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de la
poblacién trabajadora o que ofenda su dignidad.

14.Discriminar a la poblacién trabajadora por razones de género, creencias
religiosas, politicas o culturales.

15.Incurrir en comportamientos de hostigamientos o de acoso laboral.
ARTICULO 165. Se prohibe a la poblacién trabajadora de EMET IPS S.A.S.:

1. Cualquier tipo de violencia sexual entre las personas trabajadoras, incluyendo
la ejercida por la persona trabajadora hacia los socios, directivos o cualquier
otro miembro de la organizacion. La violencia sexual se define como todo acto
sexual no consensuado, la tentativa de realizarlo, comentarios o insinuaciones
sexuales no deseados, o el uso de la sexualidad de una persona de manera
comercial o de cualquier otra forma que contravenga su integridad y dignidad.

2. Cualquier tipo de agresion, ya sea fisica, verbal o psicologica, dirigida hacia la
persona trabajadora, sus compaferos de trabajo, socios, directivos, clientes,
proveedores u otras personas relacionadas con la empresa. Esta agresion puede
ocurrir en cualquier ambito laboral y es constitutiva de una falta grave dentro
del entorno organizacional.
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Sustraer de la empresa los productos, mercancia, informes o papeleria exclusiva
sin permiso de la empresa.

Comunicar a terceros, salvo autorizacidon expresa, informacion que sea de
naturaleza reservada o cuya divulgacidn pueda ocasionar perjuicios a la
empresa.

Rendir informacion, declaracién o conceptos falsos o incorrectos que atenten
contra los intereses de la empresa, causen perjuicios a sus actividades o pongan
en peligro la seguridad de las personas, bienes o trabajos.

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

Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas, drogas narcéticas o alucinantes, dentro de
las instalaciones de la empresa y/o durante la jornada de trabajo.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo, a excepcién de las
que con autorizacion legal pueden llevar los vigilantes.

Faltar al trabajo sin justa causa o sin el debido permiso de la empresa.

10. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender

labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su
declaracién o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.

11.Llegar al puesto de trabajo después de la hora de iniciacidon del turno u horario

sin causa justificada.

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

lugares de trabajo, salvo expresa autorizacion de la gerencia.

13.Realizar cualquier tipo de esquemas de captacion de dinero como: cadenas,

colectas, piramides, etcétera o cualquier mecanismo de captacion de dinero de
la poblacién trabajadora, socios, directivos, clientes y terceros. Salvo los casos
de aquellos puestos que manejan recibo de dinero o transferencias. Los demas
trabajadores de la empresa tienen prohibido recibir por si mismos o por
interpuesta persona, dineros, regalos, favores, entre otros, provenientes de
terceros y cuyo destinatario sea la empresa, sus socios o sus clientes.
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14.Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato
0 permanecer en él o retirarse.

15.Usar los Utiles, herramientas, maquinarias o cualquier elemento suministrado
por el empleador en objetivos distintos del trabajo contratado o darle mal uso
de las herramientas tecnoldgicas suministradas por la empresa.

16.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus
compaheros de trabajo, la de sus superiores o de terceros, 0 que amenace o
perjudique los elementos, edificios o sitios de trabajo.

17.Suspender labores para conversar o tratar asuntos ajenos al trabajo y
abandonar este antes de la hora en que termine su jornada.

18.Atender durante las horas de trabajo asuntos u ocupaciones distintas a las que
el empleador o quien haga sus veces le encomiende; sin previa autorizacion de
éste.

19.Ejercer dentro del sitio de trabajo ventas y/o actividades comerciales de alguna
indole que entorpecen el ejercicio de las labores para las que fueron
contratados.

20.Reportar datos inexactos, falsos o incompletos de las labores que desarrolla en
ejercicio del cargo contratado.

21.Salir de las instalaciones de la empresa en horas habiles de trabajo sin previa
autorizacion.

22.Tratar en forma irrespetuosa o descuidada a los clientes, usuarios o contratistas
de la empresa.

23.Confiar a otra persona trabajadora o persona, sin la autorizacion
correspondiente la ejecucion del propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos,
equipos y/o materiales.

24.Utilizar los equipos de cdmputo de la empresa con software no adquirido
legalmente o no autorizado por la empresa, asi como realizar cualquier otra
conducta que viole los derechos de propiedad intelectual, como copiar
programas de sistemas para beneficio propio o de terceros.
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25.Enviar mensajes de correo electronico con contenidos hostiles que molesten a
los receptores de este, como comentarios sobre sexo, raza, religién o
preferencias sexuales.

26.Permitir a terceros el uso de la cuenta de correo electrénico o claves
suministradas por la empresa, que son personales e intransferibles o usar la
cuenta de otro usuario.

27.0riginar rinas, discordia o discusion con personas o personas trabajadoras
vinculados mediante cualquier tipo de contrato con la empresa o tomar parte
en tales actos dentro o fuera de la misma.

28.Disponer de dinero, o titulos valores como cheques, letras de cambio y demas
instrumentos negociables, articulos o valores que le sean entregados por
cualquier concepto con destino a la empresa o por ésta con destino a sus
acreedores, clientes, personas trabajadoras, etc.

29.Ejecutar actos inseguros, que pongan en peligro su vida e integridad personal,
la de sus compafieros, superiores o terceras personas, o0 que lesionen o pongan
en peligro bienes propios o0 ajenos.

30. Dormir, comer, jugar o distraer a sus compafieros durante la jornada laboral.

31.Permanecer o presentarse en los lugares de trabajo sin necesidad, en horas
distintas del respectivo horario de trabajo.

32.Perseguir o discriminar a sus compafieros de trabajo por asuntos relacionados
con politica, religion, etnia, estado de salud, o cualquier otro asunto.

33.Hacer circular o publicar, escritos de todo orden, en los tableros, muros,
carteleras o cualquier otro sitio de la empresa, sin autorizacion expresa del
empleador.

34.Convocar o llevar a cabo reuniones de caracter no laboral, o citar al personal
de la empresa para tales fines, dentro de las instalaciones de la empresa, sin
contar con la autorizacidon expresa de la gerencia, incluso si estas se realizan
fuera del horario laboral

35. Confiar o delegar a otra persona trabajadora la ejecucion del trabajo asignado,
sin autorizacidon expresa del superior.
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36.Realizar cualquier tipo de conducta dolosa, con la cual se lesione o se ponga en
peligro los intereses de la empresa o se vea comprometida su imagen
corporativa.

37.Evadir o incumplir las disposiciones internas sobre facturacion, pagos, y
atribuciones financieras, dar, ofrecer o recibir regalos, dadivas o cualquier tipo
de beneficio para si o terceros.

38.Ejecutar acciones, omisiones y en general cualquier conducta que ponga en
peligro o desestabilice la empresa.

39.Discriminar, maltratar, ultrajar, perseguir, violar la intimidad o de cualquier otra
forma atentar contra los derechos y libertades de compafieros de trabajo y
personas ajenas a la empresa.

40. Utilizar las redes sociales, el correo electronico, las herramientas informaticas y
los equipos de computo proporcionados por la empresa para fines personales o
para actividades no relacionadas con las tareas de su trabajo.

41.Realizar a favor de personas diferentes a la empresa cualquier labor dentro del
lugar o en horas de trabajo, o ejecutar fuera de dichas labores otras que afecten
su capacidad de trabajo;

42.Suministrar a extrafios y sin autorizacion expresa de sus superiores datos
relacionados con la empresa, bases de datos o cualquiera de los sistemas y
procedimientos de la empresa.

43.0mitir la utilizacion de los equipos de seguridad y de trabajo a que esté
obligado.

44.Todo acto de indisciplina, mala fe, o discusiones durante la jornada de trabajo;

45.La extralimitacién injustificada en el ejercicio de las funciones propias del
cargo.

46.Aprovecharse de las circunstancias especiales, para amenazar o agredir en
cualquier forma a sus superiores, subalternos o compafieros de trabajo y ocultar
el hecho.

47.Referirse en malos términos o utilizar palabras soeces o despectivas respecto a
los companeros de trabajo, los usuarios, los jefes, los subalternos o los
proveedores en el sitio u horario de trabajo, o en sus actividades ludicas o de
formacién programadas por la empresa.
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48.El uso de memorias USB o cualquier otro dispositivo de almacenamiento de
informacion, esta prohibido. Estos dispositivos solamente podran ser utilizados
por el personal de direccién, confianza y manejo.

49.No dar aviso oportuno al empleador sobre la pérdida de elementos, productos,
insumos, herramientas o equipos de trabajo del empleador.

50.Se prohibe el uso de los uniformes, suministrados por el empleador, en sitios
publicos diferentes al sitio de trabajo como por ejemplo (discotecas, bares,
etc).

51.Se prohibe la utilizacion de celulares, tablet, videojuegos, o cualquier equipo
electrénico que pueda distraerlo de las funciones asignadas en el turno.

52.Ingresar a areas no autorizadas por la empresa.

53.Repartir, fijar o hacer circular en los lugares de trabajo, avisos, volantes o
escritos irrespetuosos o injuriosos para con los compaferos jefes o subalternos.

54.Incitar a la poblacion trabajadora para que desconozcan las 6rdenes impartidas
por sus superiores o jefes inmediatos.

55.Demorar la presentacion de las cuentas y los respectivos reembolsos de las
sumas que haya recibido para gastos o por conceptos de ingresos de la
empresa, por un tiempo superior al establecido en las politicas de la misma.

56.Limpiar, engrasar o reparar maquinas O equipos que se encuentran en
movimiento o que no le fueron asignados.

57.Presentarse al trabajo desaseado, sucio, en condiciones no higiénicas o
permanecer en él, en idénticas condiciones.

58.Cometer errores injustificados en el manejo de productos, elementos, equipos,
muebles o instrumentos de trabajo que impliquen peligro comun.

59.Cometer errores injustificados en la dispensacion de combustible, en el registro
de ventas o en la facturacidn, sin observar los protocolos, procedimientos y
controles establecidos por la empresa.

60.Cambiar de turno sin autorizacidén de la empresa, o reemplazar a otra persona
trabajadora en sus labores sin previa autorizacion, o por fuera de los términos
establecidos en la politica de permisos.
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61.Amenazar, agredir, injuriar, agraviar o faltar en cualquier forma a sus
superiores, subalternos o compaferos de trabajo o a partes interesadas para la
empresa.

62.Cambiar o adulterar las marcas y/o cddigos de la mercancia de uso institucional,
maquinas, equipos, materia prima, muebles y herramientas de trabajo.

63.Hacer uso de las claves de acceso a los sistemas, asignadas a otro companero
o funcionario de la empresa sin la autorizacion respectiva.

64.Establecer relaciones sentimentales en el trabajo con compaferos y/o
superiores que generen un conflicto de interés.

65.Usar el teléfono celular para fines recreativos o personales dentro del sitio de
trabajo salvo en los casos en los cuales, por su funcidon deba estar en contacto
con personal que labore fuera de las instalaciones de la empresa o en las
instalaciones de un cliente y de acuerdo con las politicas de recursos humanos.

66.Simular el sufrimiento de una enfermedad o accidente.

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

68.Hacer u ordenar diligencias personales a otro personal de la empresa, en horas
de trabajo, sin autorizacién escrita.

69.0cuparse en cosas distintas de sus labores durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

70.Utilizar el teléfono para hacer llamadas de larga distancia o a celulares, los
computadores, fotocopiadora y cualquier otro implemento de oficina o taller de
propiedad de la empresa con fines personales, sin previa autorizacion del jefe
inmediato.

71.Usar materia prima en labores que no sean propias, desperdiciandola o permitir
que se destine a fines diferentes de su objeto.

72.Vender, cambiar, permutar, prestar o negociar en cualquier forma objetos,
servicios, etc. de propiedad de la empresa y sin autorizaciéon de la misma.

73.Manipular o sabotear la informacién o el trabajo propio o el de otro u otras
personas trabajadoras, el de los equipos, para que no salga en la cantidad,
calidad y tiempos fijados por la empresa.

100



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
EMET IPS S.A.S.
74.Recibir visitas de caracter personal en el horario de trabajo o dentro de la
empresa, 0 permitir que personas ajenas a la empresa ingresen a ellas para
asuntos, no relacionados estrictamente con el trabajo.

75.Realizar o recibir reuniones en las instalaciones de la empresa que no estén
relacionadas con el trabajo, sin contar con permiso escrito previo de la empresa,
incluso fuera del horario laboral.

76.Usar para fines distintos o contrarios a la forma indicada, ropa o implementos
de trabajo.

77.Crear, alterar, presentar o permitir el uso de documentos falsificados,
incompletos, enmendados, dolosos o no veridicos, ya sea para beneficio
personal o de un tercero, tanto durante el proceso de admision en la empresa
como en cualquier otro momento relacionado con su desempefio, situacion
laboral o cualquier tramite dentro de la organizacion. Esta conducta incluye la
alteracion o presentacion de cualquier tipo de documento, como certificados,
reportes, autorizaciones o informacién personal, con el fin de obtener ventajas
indebidas o alterar la realidad en cualquier contexto dentro de la empresa.

78. Participar en cualquier negociacion fraudulenta destinada a la liquidacién parcial
de cesantias, ya sea de forma directa o a través de terceros, o facilitar que un
companero de trabajo solicite u obtenga la liquidacién parcial de sus cesantias
utilizando documentos falsificados, enmendados o manipulados de cualquier
forma.

79.Presentar o proponer para liquidaciones parciales de cesantia, promesas falsas
de compraventa u otros documentos semejantes, ficticios, dolosos o falsos.

80.Introducir paquetes u objetos similares a las instalaciones o lugares de la
empresa sin la autorizacién expresa de la gerencia, y sin permitir que el
contenido de dichos paquetes u objetos sea revisado por la persona designada
para tal efecto.

81.Desacreditar o difamar en cualquier forma y por cualquier medio, las personas,
servicios 0 nombre de la empresa, o incitar a que no se compren, reciban u
ocupen sus productos.

82.Destruir, danar, retirar de los archivos o dar a conocer en cualquier forma
documentos o informacion de la empresa, sin autorizacion expresa y escrita de
la misma.
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83.Extraer informacidon de bases magnéticas (como memorias USB, dispositivos
Bluetooth o almacenamiento en la nube) sin contar con la autorizacién escrita
previa de la gerencia.

84.Introducir en los computadores de la empresa dispositivos de almacenamiento
ajenos a la empresa que puedan afectar de alguna manera los informes o los
equipos.

85.Recibir, directa o indirectamente, de clientes, proveedores u otras partes
vinculadas con la empresa, regalias, atenciones, prebendas, dinero en efectivo,
favores, regalos u otros beneficios que puedan comprometer los intereses de la
empresa o influir en el desempefio imparcial de sus funciones. Esta conducta
es inapropiada cuando tales obsequios no estén relacionados con el objeto del
cargo del trabajador, y pueda percibirse que dicha recepcién podria generar un
conflicto de interés o afectar la toma de decisiones dentro de la empresa.

86.Crear, fomentar o contratar el disefio de paginas web, redes sociales relativas
a la empresa, sin la autorizacion expresa de la gerencia. En todo caso, de tener
conocimiento de ello, debera notificarlo a su superior inmediato.

87.Colaborar, permitir o facilitar el uso de la compaiia para actividades de lavado
de activos, financiacién del terrorismo y financiacion de la proliferacion de
armas de destruccion masiva ya sea de manera deliberada o por incumplimiento
de las politicas y manuales.

88.No cumplir con los deberes relacionados con los programas de transparencia y
ética empresarial de la empresa, o participar en actos de soborno u otras formas
de corrupcion privada.

PARAGRAFO 1. Prohibiciones especiales del personal de ambulancias y atencién
prehospitalaria:

1. Prestar el servicio de ambulancia sin verificar previamente las condiciones de
seguridad y operatividad del vehiculo, o iniciar un traslado en condiciones que
pongan en riesgo al paciente, al personal o a terceros.

2. Conducir la ambulancia de manera imprudente o en contravencidon de las
normas de transito, poniendo en riesgo la vida del paciente, del equipo de
trabajo o de terceros.

3. Realizar procedimientos o intervenciones para los cuales no se encuentre
capacitado o autorizado, o actuar por fuera de los protocolos establecidos por
la empresa.
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4. Manipular, alterar o intervenir equipos médicos, sistemas del vehiculo o equipos
de comunicacién sin autorizacion o sin la competencia técnica requerida.

5. Omitir el reporte inmediato de incidentes, fallas mecanicas, dafios en equipos,
accidentes o cualquier situacidn que represente riesgo para el paciente, el
personal o la operacion.

6. Abandonar al paciente durante el traslado o descuidar su atencion, salvo que
exista una situacion de fuerza mayor debidamente justificada.

7. Alterar, omitir o manipular la informacién contenida en los registros
asistenciales, operativos o formatos establecidos por la empresa.

8. Recibir dinero, beneficios o cualquier tipo de contraprestacion no autorizada por
la empresa, o realizar cobros por fuera de los canales oficiales.

9. Permitir el acceso de personas no autorizadas a la ambulancia o a areas
restringidas, sin justificacion operativa.

10.Realizar reparaciones improvisadas en vehiculos o equipos sin autorizacion ni
competencia técnica.

11.No aplicar los protocolos establecidos para la atencion de emergencias, traslado
de pacientes, bioseguridad y manejo de riesgos.

12.Generar distracciones indebidas durante la conduccién o la atencién del
paciente, tales como el uso inadecuado de dispositivos electrénicos, que puedan
comprometer la seguridad del servicio.

13.Atender pacientes sin el uso de los elementos de proteccién personal
requeridos, o incumplir las normas de bioseguridad establecidas por la empresa.

14. Ocultar errores en la atencion del paciente, en la operacion del servicio o en los
registros, asi como cualquier inconsistencia relacionada con el servicio prestado.

15.Retener, apropiarse, omitir el registro o entregar indebidamente las
pertenencias del paciente, incumpliendo el protocolo de cadena de custodia
establecido por la empresa.

PARAGRAFO 2. La grave violacion de las prohibiciones y obligaciones laborales
tanto por el empleador como por la persona trabajadora faculta a la otra parte para
terminar por justa causa el contrato.

CAPITULO XXV
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 166. Para efectos del presente Reglamento de Trabajo, se entendera
por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre una
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persona trabajadora, por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.

Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral establecidos por
EMET IPS S.A.S. tienen como objetivo generar una conciencia colectiva en torno
al respeto mutuo y la convivencia armonica en el lugar de trabajo, fomentando un
ambiente laboral digno y justo, en el que se protejan la intimidad, la honra, la salud
mental y la libertad de las personas trabajadoras.

ARTICULO 167. El Acoso Laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

1. Maltrato Laboral. Todo acto de violencia fisica o moral, abuso sexual, o
agresion verbal que lesione la integridad de la persona trabajadora o afecte
su derecho a la intimidad y buen nombre.

2. Persecucion Laboral. Conductas reiteradas y arbitrarias cuyo propdsito sea
inducir la renuncia de la persona trabajadora, como la descalificacién
sistematica, la carga excesiva de trabajo, o0 cambios arbitrarios de horario.

3. Discriminacion Laboral. Tratamientos diferenciados basados en raza,
género, origen familiar, religion, preferencias politicas o cualquier otro criterio
qgue no sea razonable desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento Laboral. Acciones que dificulten el cumplimiento del
trabajo, como la privacion o destruccion de insumos o informacion necesaria
para realizar las tareas, u obstruir el acceso a herramientas y recursos.

5. Inequidad Laboral. Asignacion de funciones o menosprecio de la persona
trabajadora.

6. Desproteccion Laboral. Situaciones en las que se pone en riesgo la
integridad de la persona trabajadora debido a la falta de medidas minimas de
seguridad y proteccidn en su entorno laboral.

ARTICULO 168. Conductas que “NO” constituyen Acoso Laboral bajo ninguna de
sus modalidades:

1. Actos legitimos de ejercicio de la potestad disciplinaria del empleador, conforme

ala ley.
2. Exigencias razonables de fidelidad y lealtad laboral.
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3. Circulares o memorandos que busquen mejorar la eficiencia o rendimiento laboral
dentro de parametros objetivos y razonables.

4. Actos administrativos para dar por terminado el contrato de trabajo, conforme a
la ley.

5. Exigencia de cumplimiento de los deberes legales de los trabajadores.

6. Exigencia de cumplimiento de las normas contenidas en el reglamento interno o
en los contratos de trabajo.

ARTICULO 169. Para la prevencién del acoso laboral, EMET IPS S.A.S. ha
establecido los siguientes mecanismos:

1. Capacitacion y sensibilizacion: Impartir informacion sobre la Ley 1010 de
2006 mediante campaiias de divulgacion, conversatorios y capacitaciones sobre
las conductas que constituyen acoso laboral y las medidas para su prevencion.

2. Espacios de dialogo: Crear espacios periddicos para la evaluacion y mejora
de las condiciones laborales que promuevan la convivencia y armonia dentro de
la empresa.

3. Diseio de actividades participativas: Fomentar la construccion de valores
y habitos que promuevan la convivencia laboral. Ademas, se formularan
recomendaciones constructivas sobre situaciones que puedan afectar la
convivencia en la empresa.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere EMET IPS S.A.S. para
desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ARTICULO 169. El procedimiento para la resolucidn de quejas por acoso laboral
serda el siguiente, garantizando confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria segun lo dispuesto por la ley:

1. Comité de Convivencia Laboral: De conformidad con la Resolucion 3461 de
2025, se mantendra actualizado un comité bipartito en cada centro de trabajo.
La conformacion del comité sera ajustada de acuerdo con el nimero de
trabajadores de la empresa de la siguiente manera:

- Cuando la empresa tenga menos de cinco (5) trabajadores: El comité estara
compuesto por un (1) representante de la poblacion trabajadora y un (1)
representante del empleador.
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- Cuando la empresa tenga mas de cinco (5) y menos de veinte (20)
trabajadores: El comité sera bipartito, compuesto por un (1) representante
de la poblacién trabajadora y un (1) representante del empleador, con sus
respectivos suplentes.

- Cuando la empresa tenga mas de veinte (20) trabajadores: El comité estara
compuesto por cuatro (4) miembros, dos (2) representantes de la poblacion
trabajadora y dos (2) del empleador, con sus respectivos suplentes.

Si la empresa cuenta con mas de un centro de trabajo, se conformara un comité
adicional por cada centro, ademas del comité central. Los representantes del
empleador seran designados directamente por la empresa, mientras que los
representantes de la poblacién trabajadora seran elegidos mediante votacién
secreta, garantizando la expresion libre y espontanea de todas las trabajadoras y los
trabajadores.

Este comité se encargara de evaluar la vida laboral de la empresa, promover la
armonia en las relaciones de trabajo y abordar las quejas relacionadas con el acoso
laboral, entre otras funciones establecidas por la ley.

2. Funciones del Comité de Convivencia Laboral:

- Evaluar y hacer recomendaciones sobre el buen ambiente laboral.

- Promover el desarrollo de mecanismos de prevencidon de acoso laboral.

- Examinar de manera confidencial los casos de acoso laboral.

- Recibir y dar tramite a las quejas presentadas sobre acoso laboral.

- Escuchar a las partes involucradas y promover el didlogo para resolver las
controversias.

- Formular recomendaciones para la mejora de la convivencia laboral.

- Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos y a las medidas correctivas.

- Presentar informes periddicos a la Gerencia y realizar seguimiento de las
medidas implementadas.

3. Seguimiento y Resolucion de Quejas: Si el Comité no logra llegar a un
acuerdo, la queja sera remitida a la Gerencia de EMET IPS S.A.S., 0 en su caso,
a las autoridades correspondientes, segun lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006.

4. Plazos para la resolucion: El Comité debera resolver las quejas dentro de los
plazos establecidos por la normatividad, garantizando el debido proceso y la
confidencialidad.
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ARTICULO 170. EMET IPS S.A.S., a través de su Departamento de Recursos
Humanos, implementara las medidas preventivas y correctivas de acoso laboral,
promoviendo un ambiente laboral positivo y garantizando la dignidad e integridad
de todas las personas trabajadoras en la empresa.

CAPITULO XXVI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 171. EMET IPS S.A.S. puede sancionar disciplinariamente a la
poblacidn trabajadora que incumplan con los deberes generales, obligaciones y
prohibiciones especiales que para ello estén contemplados en la Ley, en el presente
Reglamento Interno de Trabajo y en el Contrato de Trabajo.

PARAGRAFO 1. La empresa no puede imponer a la poblacion trabajadora,
sanciones no previstas en la ley, en el reglamento interno de trabajo, circulares,
memorandos, comunicados, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o
en el contrato de trabajo.

PARAGRAFO 2. Esta atribucién puede ser ejercida unilateralmente por el
empleador con sujecion a ciertos parametros, como son el respeto a la dignidad
humana, los derechos adquiridos por la persona trabajadora, las necesidades que le
impone la marcha de sus actividades y la aplicacién del procedimiento que prevé la
Ley, el Reglamento Interno de Trabajo, para comprobar la falta y aplicar la sancién
correspondiente atendiendo las conductas, segun el perjuicio que causen a la
empresa, Y las cuales se clasifican como graves o leves.

PARAGRAFO 3. Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas
corporales ni en medidas lesivas a la dignidad de la persona trabajadora. Las
sanciones que contempla la Ley constituyen el limite maximo del poder disciplinario
del empleador y, en todo caso las establecidas en este articulo deberan ser aplicadas
bajo el principio de la proporcionalidad. De esta manera EMET IPS S.A.S. podra de
acuerdo con las circunstancias, dejar de aplicarlas o hacerlo de manera atenuada.

PARAGRAFO 4. La reiteracion de una conducta hace procedente el calificar la
misma en una mayor categoria y la aplicacion de las sanciones procedentes.
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ARTICULO 172. Se establecen las siguientes clases de faltas y sus sanciones: las
cuales fueron concertadas entre la poblacién trabadora y la empresa (Sentencia C-
934 de 2004).

A. Se establecen las siguientes clases de faltas disciplinarias de la poblacion
trabajadora, asi:

1.
2.

Leves.
Graves.

PARAGRAFO: Calificacion de las faltas. La levedad o gravedad de las faltas la
determinara, el area de recursos humanos o quien haga sus veces y/o el area
juridica, atendiendo los siguientes criterios:

a.
b.
C.
d.
e.
f.
g
h

El grado de culpabilidad

La afectacion del servicio

El nivel jerarquico del infractor

La trascendencia de la falta

El perjuicio ocasionado a la empresa

La reiteracién de la conducta

Los motivos determinantes de la conducta

Las modalidades y circunstancias en que se cometio la falta.

B. Clases de sanciones. La poblacién trabajadora esta sometido a las siguientes
sanciones:

a)

b)

AMONESTACION ESCRITA: Cuando la poblacion trabajadora incurra en
una falta leve, podra ser amonestado de forma escrita, de la cual se
registrara una copia en su hoja de vida.

SUSPENSION: Cuando la persona trabajadora cometa faltas leves o
graves que impligue violacion de las obligaciones, deberes y prohibiciones
contenidas en el presente reglamento, al igual que en el contrato de
trabajo, circulares, memorandos o la ley, calificada como tal en el proceso
disciplinario, podra sancionarse con suspension del contrato de trabajo.
En el evento de cometer faltas leves la suspension podra ser hasta de
ocho (8) dias, en caso de comisién de faltas graves podra imponerse
suspension hasta por quince (15) dias, y en caso de reincidencia, no
superara los dos meses. La persona trabajadora dejara de percibir el
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correspondiente salario durante los dias de la suspension.

c) TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Dard lugar a la
terminacion del contrato de trabajo las siguientes faltas:

I. La acumulacion de tres (3) o mas faltas leves.
II. La acumulacion de dos (2) o mas faltas graves cuando le sea
aplicable atenuantes al hecho o falta.
III.  La acumulacion de una (1) falta grave cuando no le sea aplicable
atenuantes al hecho o falta o cuando le sean aplicables
circunstancias agravantes.

PARAGRAFO 1: Las circulares internas, llamados a la mejora y deméas memorados
dirigidos a mas de una persona trabajadora, sean verbales o escritos, no tendran el
caracter de sancion disciplinaria, pues se entienden permitidos dentro de la
prescripcion al orden de la empresa. Este tipo de llamados deberan hacerse a través
de la gerencia, recursos humanos y jefes directos.

PARAGRAFO 2: En ningln caso se considerard como sancién disciplinaria la
terminacion del contrato de trabajo derivada de la ocurrencia de las justas causas
establecidas en el articulo 61 del Cédigo Sustantivo del trabajo, en estos casos a
consideracion de la empresa puede aplicarse el despido de manera directa sin
necesidad de citacidon a descargos. En todo caso debera manifestarsele a la persona
trabajadora los motivos y razones concretas del despido.

En esta misma perspectiva se define la siguiente escala de sanciones al interior de
EMET IPS S.A.S., establecida en el articulo siguiente.

PARAGRAFO 3: Para la imposicién de sanciones disciplinarias, se tendran en
cuenta las siguientes circunstancias:
ATENUANTES:

1. Antecedentes de buen comportamiento personal y destacado desempefio
laboral.

2. Actitud positiva de la persona trabajadora frente a los principios y valores
cooperativos, asi como hacia las tareas asignadas.

3. Reconocimiento de la falta cometida y manifestacién de compromiso para
corregirla.
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4. Que la falta se haya producido por causas ajenas a la voluntad del infractor.

AGRAVANTES:
1. Reincidencia en la comision de faltas disciplinarias.

2. Negarse a cumplir requerimientos realizados por los dérganos de
administracion o vigilancia.

3. Alegar argumentos falsos o tergiversados para eludir la responsabilidad por
la falta cometida.

4. Responder de manera grosera, irrespetuosa o agresiva.

ARTICULO 172. Constituyen faltas leves generales:

1. Elingreso tardio al lugar de trabajo al inicio de la jornada laboral, sin justificacion
valida inferior a quince (15) minutos. Por la primera vez, dara lugar a un llamado
de atencidn escrito con copia a la hoja de vida. Por la segunda vez podra
sancionarse con suspension hasta por tres (3) dias. Por tercera vez, constituira
falta grave.

2. El retardo en la hora de entrada, sin excusa suficiente y sin perjuicio para el
empleador superior a los quince (15) minutos e inferior a una hora. La primera
vez podra sancionarse con suspension hasta por tres (3) dias. La reincidencia
constituira falta grave.

3. Omitir el registro de entrada y salida de la jornada laboral en el sistema
biométrico, formato fisico o medio habilitado por la empresa para el control de
asistencia, cuando dicho mecanismo haya sido implementado y se encuentre en
funcionamiento.

4. Interactuar con compaferos de trabajo en asuntos personales o ajenos a las
labores contratadas, cuando dichas conductas afecten el cumplimiento de las
funciones asignadas

5. Comentar asuntos personales o conflictos laborales de manera inapropiada,
generando rumores, malentendidos o deterioro del clima organizacional, en lugar
de acudir a los canales internos establecidos por la empresa, como el area de
talento humano.
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6. Presentarse al trabajo en condiciones personales de descuido, suciedad o
desorden, sin respetar los estandares minimos de presentacion exigidos por la
empresa.

7. Negarse a colaborar con las labores basicas de higiene, orden o disposicion de
residuos solidos, cuando estas sean de su responsabilidad o se encuentren
asignadas dentro del entorno de trabajo.

8. Mantener el lugar de trabajo en condiciones inadecuadas de limpieza,
organizacion o seguridad, por negligencia o desinterés.

9. Ingresar al lugar de trabajo objetos o dispositivos no autorizados como radios,
reproductores de musica, camaras, entre otros, o utilizar teléfonos celulares o
equipos de la empresa para asuntos personales durante la jornada laboral, sin
autorizacion. En el caso de los conductores, esta conducta sera considerada falta
grave incluso desde la primera vez, dada la responsabilidad que implica su
funcion.

10. Flexibilizar las reglas de control, de supervision o de evaluacion laboral, por parte
de un supervisor a un subordinado o entre compafneros subordinados, como
consecuencia de la existencia de una relacion interpersonal de indole no laboral.

11.Hacer uso inadecuado del material de trabajo, insumos, equipos, dispositivos,
papeleria, productos, sistemas tecnoldgicos o cualquier otro bien de la empresa,
afectando la eficiencia operativa, generando desperdicio, ocasionando dafios o
poniendo en riesgo la calidad del servicio, la integridad de los productos o el
funcionamiento adecuado de los procesos.

12.Utilizar indebidamente o de manera incorrecta la dotacién suministrada por la
empresa EMET IPS S.A.S., ya sea por mal uso, deterioro innecesario.

13.Consumir alimentos en los puestos de trabajo y no en las areas dispuestas por
la empresa para ello.

14.No asistir, sin causa justificada, a las actividades de capacitacion, induccion,
reinduccién o formacion convocadas por la empresa.

15. Acumular dos (2) llamados a la mejora escritos, en un periodo inferior a tres (3)
meses. Esta conducta sera considerada falta leve, sin perjuicio de que futuras
reincidencias configuren faltas graves.
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Faltas disciplinarias leves relacionadas con la operacion de ambulancias y
atencion de pacientes

Constituyen faltas leves, siempre que no se derive dafio grave, perjuicio econdmico
0 riesgo cierto para la seguridad del paciente, del personal o de terceros, las
siguientes conductas:

1. Generar demoras injustificadas en la atencion del servicio o en la
activacion de la ambulancia, por descuido o desorganizacion
momentanea, sin que ello afecte de manera grave la atencidn del paciente.

2. Omitir el reporte oportuno de novedades menores del turno, tales
como inconsistencias leves en registros, situaciones operativas no criticas o
eventos que no hayan generado perjuicio o afectacion al servicio.

3. Entregar el turno sin dejar constancia clara y completa de
novedades, estado del vehiculo o de los equipos asignados, siempre
que no se genere dano, pérdida o afectacion al servicio.

4. Descuidar el orden o aseo de la ambulancia o del area de trabajo,
cuando dicha conducta no genere riesgo para el paciente, el personal o la
operacion.

5. No portar de manera adecuada o completa la dotacion o los
elementos de proteccion personal, cuando la omisién no implique riesgo
directo para la seguridad o la bioseguridad.

6. Diligenciar de forma incompleta o con errores menores los formatos
asistenciales u operativos, siempre que no se afecte la trazabilidad del
servicio ni la informacion relevante del paciente.

7. Atender al paciente, familiares o terceros con actitud poco diligente
o poco cordial, sin incurrir en maltrato, negligencia o conducta grave.

8. Retirarse momentaneamente del lugar asignado o del vehiculo sin
autorizacion expresa, siempre que no se deje desatendido al paciente ni
se afecte la prestacion del servicio.

9. Cometer errores operativos menores en el manejo de equipos o en
la atencidn, que no impliquen riesgo para el paciente, daino en los equipos
ni afectacion del servicio.

Faltas disciplinarias leves relacionadas con el Tratamiento de Datos
Personales.

1. No cerrar sesion en los sistemas informaticos con acceso a datos
personales de clientes o empleados: Dejar abiertos los sistemas o software
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en computadoras, entre otros, sin supervision, permitiendo el acceso a terceros
no autorizados.

Uso de formatos no oficiales o no autorizados para recoleccion de
datos personales: Emplear formularios desactualizados, no aprobados o
improvisados para registrar consentimientos, encuestas, promociones o
servicios.

Omitir el aviso de privacidad en procesos de recoleccion de datos
cuando sea obligatorio: No informar a los titulares sobre el tratamiento de
sus datos en actividades como campafas, registros o servicios.

Utilizar dispositivos de almacenamiento externo sin cifrado o medidas
de seguridad adecuadas para contener datos personales: Guardar
informacion en memorias USB, discos duros portatiles u otros medios sin
proteccion criptografica o controles de acceso, sin autorizacion de su jefe
inmediato.

No asistir sin justificacion a las capacitaciones sobre proteccion de
datos personales organizadas por la empresa: Faltar injustificadamente a
sesiones de formacion sobre normativa, protocolos internos o actualizaciones
legales.

Enviar informacion a destinatarios incorrectos mediante correo
electronico, siempre que no contenga datos sensibles ni se ocasione
perjuicio: Errores en la direccion del destinatario sin consecuencias materiales.

Omitir la notificacion de incidentes de seguridad de manera oportuna
cuando no se generan consecuencias: No reportar eventos como accesos
accidentales o fallas de resguardo sin impacto material.

No verificar el estado fisico o digital de los archivos asignados para
custodia: Descuidar la revision periddica de carpetas, archivadores, cajas o
discos duros con datos personales bajo su responsabilidad.

Realizar preguntas innecesarias o fuera del alcance funcional al cliente
o proveedores respecto de sus datos personales: Solicitar informacién que
no es pertinente para el tramite correspondiente.

10.No actualizar contraseias o credenciales de acceso a los sistemas

cuando el sistema lo requiere: Ignorar alertas de seguridad o aplazar
renovaciones de credenciales.
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11.No reportar inmediatamente la pérdida o dano de dispositivos con
informacion personal, incluso si no ha causado perjuicio: Retrasar la
notificacion sobre la pérdida de celulares, computadores, documentos fisicos,
entre otros.

12.No seguir las directrices del Oficial de Proteccion de Datos o del Comité
de Seguridad sobre nuevas politicas o medidas adoptadas, cuando no
cause ningln perjuicio: Desobedecer o desatender instrucciones relativas a
procedimientos de proteccién de la informacion.

13.Mantener el lugar de trabajo desorganizado con documentos que
contengan datos personales expuestos: Dejar documentos a la vista sin
necesidad, poniendo en riesgo la privacidad de la informacion.

14.No realizar el cierre seguro o almacenamiento adecuado de la
informacion una vez utilizada: No guardar adecuadamente los documentos
(como cajones sin llave o archivadores abiertos) o cerrar los archivos digitales
tras su uso,

15.Consultar datos personales en los sistemas para fines ajenos a los
autorizados, sin divulgar ni copiar la informacion: Realizar blsquedas no
autorizadas en los sistemas, aunque sin compartir la informacion.

16.Omitir el registro de ingreso o salida en areas restringidas donde se
maneje informacion sensible: No firmar hojas de control o no registrar
acceso a areas con datos confidenciales.

17.Usar herramientas o plataformas no autorizadas para tratar o enviar
datos personales: Emplear correos personales, aplicaciones de mensajeria o
nubes externas no aprobadas para gestionar informacion.

18.No generar o conservar copias de respaldo de la informacion conforme
a las politicas internas: Omitir los procedimientos de respaldo en caso de
pérdida de informacion por fallas del sistema o fisicas.

19.No responder en tiempo razonable solicitudes internas relacionadas
con la gestion de datos personales: Demorar la entrega de informacién
requerida para auditorias, atencion a incidentes o cumplimiento de derechos de
los titulares.
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20.Descuidar el control de acceso fisico a espacios con datos personales,
permitiendo la entrada de personas no autorizadas: Dejar puertas
abiertas o sin vigilancia en areas de acceso restringido con informacion sensible.

PARAGRAFO 1. Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas
corporales ni en medidas lesivas a la dignidad de la persona trabajadora.

PARAGRAFO 2. Las faltas consideradas leves podran ser sancionadas con llamado
de atencidn escrito o con suspension en el trabajo hasta por ocho (8) dias, de
acuerdo con la gravedad de la conducta y los antecedentes disciplinarios del
trabajador.

PARAGRAFO 3. En relacién con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata
este articulo, se deja claramente establecido que EMET IPS S.A.S. no reconocera
ni pagara el salario correspondiente al tiempo dejado de laborar como consecuencia
de la imposicion de una suspension disciplinaria, ni el tiempo no trabajado por causa
de retardos injustificados.

PARAGRAFO 4. La reincidencia en cualquier falta leve ser& considerada como falta
grave y podra dar lugar a la imposicion de sanciones mas severas, conforme a la
normativa laboral vigente y lo dispuesto en el presente reglamento interno, salvo
que se haya previsto expresamente un tratamiento distinto en este mismo
reglamento o en circulares, memorandos u otros documentos oficiales que hagan
parte integral del reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 173. Constituyen faltas graves generales, que facultan al empleador a
dar por terminado el contrato de trabajo las siguientes:

1. Ingresar al lugar de trabajo con un retardo superior a una (1) hora sin
justificacién valida, aun cuando se trate de la primera vez, afectando el normal
desarrollo de las labores asignadas.

2. Presentar un retardo superior a quince (15) minutos en la hora de entrada al
trabajo, sin excusa suficiente, cuando dicho retraso cause perjuicio a la empresa
o afecte la prestacidn del servicio, incluso si se trata de la primera ocurrencia.

3. Ausentarse totalmente de la jornada laboral o del turno asignado sin justificacion
valida. No sera considerada justificacién valida informar que se encontraba
enfermo sin presentar la debida incapacidad médica o los documentos que
certifiquen la asistencia, como el certificado de la EPS o ARL correspondiente.
Asimismo, se considerara como ausencia injustificada el no haber solicitado el
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permiso correspondiente dentro de los plazos establecidos en el reglamento,
cuando la persona trabajadora tuvo la oportunidad de hacerlo y decidié no seguir
el procedimiento. Esto aplica, por ejemplo, en situaciones como citas médicas
programadas con especialistas, acompafiamiento a una institucién educativa o
cualquier otra circunstancia que requiera la ausencia del trabajo y esté sujeta a
los procedimientos internos de autorizacién establecidos por la empresa.

4. Faltar al trabajo en la mafana, tarde o durante cualquier parte del turno
asignado, sin causa justificada ni autorizacion previa.

5. Exceder injustificadamente el tiempo asignado para la pausa del almuerzo, sin
autorizacion previa de la gerencia o de quien haga sus veces, aun cuando se
trate de la primera vez, afectando el normal desarrollo de las labores asignadas.

6. Abandonar sin causa justificada ni autorizacion del superior inmediato el lugar de
trabajo o retirarse antes de finalizar la jornada laboral.

7. Suspender las labores asignadas sin autorizacién del jefe inmediato o
responsable del area.

8. Realizar actividades laborales independientes o ajenas a las funciones asignadas
durante la jornada ordinaria de trabajo, sin autorizacién expresa del empleador,
afectando la disponibilidad, productividad o cumplimiento de sus deberes
contractuales.

9. Prestar servicios remunerados a terceros durante el horario laboral, sin
autorizacion escrita del empleador, generando conflicto de interés o afectacion a
las obligaciones propias del cargo. Asi mismo, realizar actividades laborales o de
alta exigencia fisica fuera del horario de trabajo que ocasionen agotamiento
excesivo, impidan la adecuada recuperacién y comprometan la salud del
trabajador, su nivel de atencién o la seguridad de los clientes, compafieros o
terceros.

10. Atender asuntos personales dentro de las instalaciones de la empresa o durante
el horario laboral, cuando ello interfiera con el cumplimiento de las funciones,
altere la disciplina o afecte el ambiente de trabajo.

11.Emplear el nombre, logotipo, imagen institucional o reputacién de la empresa
para obtener beneficios personales o en favor de terceros, sin la autorizacién
expresa y previa del empleador.
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12.No asistir, sin justificacion valida, a reuniones, capacitaciones, charlas,
actividades de formacion o eventos convocados por la empresa,
independientemente de que se desarrollen en modalidad virtual o presencial.

13.Presentar documentacion o certificados falsos, ya sea a la empresa o a terceros
relacionados con el vinculo laboral, con el fin de obtener un beneficio indebido o
inducir a error a la empresa. Esto incluye, pero no se limita a, la presentacion de
documentos falsificados, adulterados, entre otros, para el retiro de cesantias o
cualquier otro tramite relacionado con la relacion laboral.

14.Alterar, falsear, omitir o entregar de forma tardia e injustificada informes,
documentos, soportes o registros requeridos por la empresa para el desarrollo
de su operacion o para el cumplimiento de obligaciones legales o contractuales.

15. Adoptar una conducta negligente, descuidada o dolosa en el cumplimiento de las
funciones asignadas, que afecte la calidad del servicio, la seguridad, los bienes
de la empresa o los derechos de terceros.

16. Ejecutar actos o comportamientos impropios, irrespetuosos o contrarios a la ética
profesional en presencia de clientes, proveedores u otras personas relacionadas
con la empresa, que deterioren la imagen institucional o afecten la confianza en
el servicio prestado.

17.Realizar cualquier acto que ponga en riesgo la seguridad propia, la de
compaieros de trabajo, superiores, clientes, pacientes o terceros, asi como
comprometer la integridad de los bienes, instalaciones o elementos de trabajo
de la empresa.

18.Perder, destruir, modificar, vender, prestar o hacer uso indebido de la dotacion,
el uniforme o los elementos de proteccion personal suministrados por la empresa,
dandoles una destinacion diferente a la laboral.

19. Utilizar equipos o recursos entregados por la empresa en actividades distintas a
las autorizadas, o no hacer uso, o hacerlo de forma inadecuada.

20.0casionar, por descuido, negligencia, mal uso, la pérdida, deterioro o dano de
equipos o elementos de trabajo asignados por la empresa para el cumplimiento
de las funciones.

21.Ser responsable, por accidén u omision, del hurto, pérdida o extravio de equipos,
insumos, materiales, productos o recursos bajo su custodia, pertenecientes a la
empresa, sus aliados, contratistas o clientes.
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22.Hacer uso de la dotacién o de los elementos de proteccidn personal de la empresa
durante el periodo de vacaciones.

23.Presentarse a las instalaciones de la empresa durante el periodo de vacaciones,
incapacidad, sin autorizacion expresa del empleador o de quien haga sus veces,
salvo en caso de fuerza mayor o citacion formal por parte de la empresa.

24. Agredir verbal o fisicamente a compafieros de trabajo, superiores, colaboradores
de otras empresas, clientes, pacientes o terceros relacionados con la empresa,
dentro o fuera de las instalaciones de la empresa, constituyéndose en una causal
objetiva de terminacién del contrato de trabajo, aun si ocurre por primera vez.

25.Amenazar, hablar despectivamente, irrespetar, calumniar, injuriar o discriminar
a la empresa, sus asociados, representantes, proveedores, clientes, pacientes,
compaferos de trabajo, superiores, familiares de estos y/o terceros, ya sea
dentro o fuera del lugar de trabajo.

26.No guardar una conducta moral adecuada ni fomentar buenas relaciones
interpersonales; ejercer influencias negativas; propagar chismes, rumores o
comentarios malintencionados que afecten el ambiente laboral, generando
division, conflicto o desconfianza entre el personal.

27.0mitir informar oportunamente a la gerencia sobre conductas de compafieros
que constituyan acciones prohibidas por el reglamento interno, memorandos,
circulares o cualquier otra norma interna.

28.Interferir en las labores de otros trabajadores, ya sea mediante distracciones
frecuentes, conversaciones personales innecesarias durante la jornada laboral, o
cualquier otro comportamiento que afecte su concentracion o productividad. Asi
mismo, afectar el rendimiento de los compafieros o el propio, entorpecer
intencionalmente el desarrollo del trabajo, disminuir deliberadamente la
productividad, suspender labores sin autorizacion o incitar, directa o
indirectamente, a la suspension o mantenimiento de paros o huelgas ilegales.

29.Usar accesorios personales como anillos, aretes, pulseras, collares, asi como ufias
largas, artificiales o pintadas, en contravia de los protocolos de bioseguridad
aplicables al personal asistencial y operativo.

30.Suministrar a la empresa informacion falsa, alterada o que induzca a error en
cualquier contexto, incluyendo pero sin limitarse a: procesos de contratacion,
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presentacion de incapacidades médicas, reportes operativos, autorizaciones,
permisos, hojas de vida, declaraciones disciplinarias o cualquier otra actuacién
que requiera veracidad.

31.Extraer, copiar o utilizar informacidon de la empresa relacionada con clientes,
pacientes, productos, procesos, trabajos u otros asuntos estratégicos.

32.0mitir el almacenamiento en los servidores, sistemas o archivos corporativos de
la informacidon generada en el desarrollo de sus funciones, relacionada con
trabajos realizados para la empresa, sus clientes, pacientes o proveedores.

33.Suministrar informacion de caracter reservado o particular de la empresa a socios
comerciales, proveedores, clientes, pacientes o cualquier tercero, sin la debida
autorizacion previa y expresa de la gerencia o su delegado. Esto incluye, pero no
se limita a, datos financieros, estrategias comerciales, planes de negocio,
informacion sobre personal, procedimientos internos, acuerdos contractuales,
entre otros. La divulgacion no autorizada de esta informacion compromete la
privacidad, competitividad y seguridad de la empresa, y sera considerada una
falta grave que podra dar lugar a la terminacion del contrato de trabajo aun por
primera vez.

34. Utilizar dispositivos electrénicos personales, como teléfonos celulares, tabletas,
reproductores de audio u otros, durante la jornada laboral para fines distintos
a los autorizados por la empresa. Esto incluye el uso excesivo de estos
dispositivos para fines personales, como hablar, manipularlos o escuchar
musica mientras se desempenan las funciones laborales.

35. Permitir, facilitar o participar en cualquier tipo de fraude contra la empresa, ya
sea por accion u omision, aun por primera vez, constituyendo justa causa de
terminacién del contrato de trabajo.

36.Violar de manera grave las obligaciones contractuales, reglamentarias o
instrucciones impartidas por el empleador en ejercicio de sus facultades legales,
contractuales o reglamentarias, sin causa justificada a juicio del empleador, aun
por primera vez, lo cual constituye justa causa de terminacion del contrato de
trabajo.

37.Engaifar a la empresa en relacion con el destino u objetivo de solicitudes como
retiro de cesantias, permisos remunerados, auxilios econdmicos, préstamos u
otros beneficios derivados de la relacion laboral.
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38.No atender las drdenes, instrucciones o recomendaciones impartidas por la
gerencia, directivos, supervisores o jefes inmediatos, cuando dichas instrucciones
estén enmarcadas dentro del cumplimiento de la jornada laboral y las funciones
asignadas.

39.Ignorar retroalimentaciones, llamados a la mejora o no mejorar el rendimiento
laboral calificado como deficiente en evaluaciones de desempefio, dentro del
plazo otorgado por la empresa.

40.Extralimitarse injustificadamente en el ejercicio de las funciones del cargo,
asumiendo decisiones o ejecutando tareas que no le han sido asignadas y que
comprometan la operacion, los recursos o la responsabilidad de la empresa.

41.Usar, vender, distribuir o portar sustancias psicoactivas o estupefacientes en el
lugar de trabajo, sin perjuicio de las acciones penales, disciplinarias o civiles a
que haya lugar.

42.Portar o conservar armas de cualquier clase en las instalaciones de la empresa,
sin perjuicio de las acciones penales, disciplinarias o civiles a que haya lugar.

43.Realizar juegos de manos, bromas de mal gusto, o participar en juegos de azar
0 apuestas con dinero dentro de las instalaciones de la empresa o durante la
jornada laboral. Ademas, se prohibe cualquier tipo de comportamiento que
implique discriminacién, acoso, el uso de apodos ofensivos, comentarios
inapropiados, burlas, o cualquier otra forma de actitud que menoscabe la
dignidad de las personas trabajadoras. Estos comportamientos afectan el
ambiente laboral, la convivencia y el respeto mutuo entre compaferos y deben
ser evitados en todo momento.

44.Cometer actos inmorales o conductas delictuosas dentro de las instalaciones de
la empresa, sus sedes, en las instalaciones de los clientes o proveedores, o
cuando utilice el uniforme de la empresa o actiie en nombre de la misma, ya sea
dentro o fuera de su horario laboral. En particular, cualquier conducta
inapropiada fuera de las horas laborales que implique portar el uniforme de la
empresa O actuar como representante de la misma, con la consiguiente
responsabilidad que esto conlleva para la imagen y reputacion de la empresa.
Esto incluye acciones que contravengan la ética profesional, las normas legales
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o las politicas internas de la empresa, sin importar si el trabajador se encuentra
en su horario laboral o fuera de él.

45.Dafo al buen nombre y la imagen de la empresa: Realizar cualquier acto o
manifestacion que dane el buen nombre, la imagen o la reputacion de la
empresa, tanto dentro como fuera de las instalaciones, en relacion con clientes,
proveedores, trabajadores, entidades o la comunidad en general. Esto incluye
conductas, comentarios, publicaciones o0 acciones que afecten de manera
negativa la percepcion de la empresa, sin perjuicio de las acciones penales, civiles
o disciplinarias que puedan corresponder segun la gravedad de la conducta y de
acuerdo con lo que establezca la normativa vigente. La empresa no tolerara
ninguna conducta que atente contra su integridad, valores, o relaciones
comerciales, profesionales y sociales.

46.Mantener un rendimiento laboral notoriamente inferior al que permite su
capacidad y formacion, en comparacion con el promedio esperado para sus
funciones, sin causa justificada.

47.Cometer una falta clasificada como leve cuando, por su contexto o
consecuencias, genere un perjuicio significativo o de consideracion para la
empresa.

48.Suplantar a otra persona trabajadora, a superiores jerarquicos o a personal
autorizado para recibir bienes o prestar servicios, con el fin de obtener beneficios
personales o a favor de terceros.

49.Negarse injustificadamente a cumplir tareas o funciones asignadas, asi como
adoptar actitudes negativas o de desobediencia frente a instrucciones legitimas
del empleador.

50.0mitir la notificacion oportuna a la empresa sobre hechos o circunstancias que
puedan generarle graves perjuicios o que resulten relevantes para la toma de
decisiones operativas o administrativas.

51.Sustraer, tomar o utilizar sin la debida autorizacién escrita del empleador,
cualquier bien de la empresa, incluyendo, pero no limitado a, equipos
electrénicos, herramientas, materiales de oficina, dispositivos de comunicacion,
o cualquier otro recurso de propiedad de la empresa, independientemente de su
uso o funcién. Esta accion constituye una falta grave que afecta la integridad de
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los bienes de la empresa y su operatividad, y puede dar lugar a sanciones
disciplinarias y acciones legales correspondientes.

52.Generar desperdicio innecesario de materiales de trabajo o no informar
oportunamente sobre condiciones que puedan causar su pérdida o deterioro.

53.Negarse sin causa justificada a aceptar cambios razonables de turno o lugar de
trabajo dentro o fuera de la empresa, cuando sean solicitados por el empleador
en el marco de la relacién laboral.

54.Realizar cambios de turno con otro trabajador sin la previa autorizacion del jefe
inmediato o responsable del area.

55.No acudir a consulta médica cuando se requiere atencidon por enfermedad,
afectando con ello su estado de salud y su desempefio en el trabajo.

56. Utilizar, sin autorizacion expresa, bienes de propiedad de la empresa que no sean
necesarios para el desempefio de las funciones asignadas.

57.No presentar de forma oportuna los reportes o informes solicitados por el jefe
inmediato o la Gerencia, o incumplir con las labores programadas, generando
deficiencias en la prestacidn del servicio al cliente.

58.Incumplir con las acciones correctivas y protocolos establecidos por la empresa
para prevenir errores, reclamos o inconformidades en cualquier etapa del
proceso de atencidn o entrega.

59.No diligenciar correctamente los documentos, registros o formatos a su cargo,
incluidos los formatos fisicos o digitales suministrados por la empresa.

60.No entregar en el plazo establecido las tareas, actividades o funciones que le
hayan sido asignadas por la empresa.

61.No utilizar el correo corporativo para las comunicaciones con clientes, pacientes

o proveedores de la empresa en asuntos laborales, cuando este medio haya sido
dispuesto como canal oficial.
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62.Solicitar favores, dadivas, beneficios personales o privilegios a trabajadores,
clientes, pacientes o proveedores, o mantener relaciones comerciales o
personales con ellos que puedan afectar la imparcialidad o la ética profesional.

63. Emitir opiniones sobre creencias politicas, religiosas, sexuales, raciales, culturales
o de cualquier otra indole en espacios laborales o durante la prestaciéon del
servicio, cuando dichas manifestaciones afecten el ambiente laboral o la imagen
de la empresa.

64.No dejar evidencia adecuada de las comunicaciones sostenidas con clientes,
pacientes, proveedores o aliados de la empresa, cuando dichas interacciones
estén relacionadas con sus funciones laborales.

65.Incumplir las obligaciones, instrucciones, prohibiciones o directrices contenidas
en el reglamento interno de trabajo, contrato laboral, manuales, circulares,
memorandos u otras comunicaciones oficiales expedidas por la empresa.

66.Reportar labores que no ha realizado, especialmente si esto conlleva al pago
indebido por parte del empleador. Esta conducta se considerara agravante si la
empresa realiza el pago correspondiente por dichas labores no ejecutadas.

67.No documentar ni reportar las quejas o reclamos presentados por los clientes de
la organizacién que haya conocido en el ejercicio de sus funciones.

68.Incumplir, incluso por primera vez, las disposiciones contenidas en los manuales
de convivencia, conducta o buen gobierno corporativo de la empresa, cuando
dicha conducta constituya falta grave que afecte los principios institucionales.

69. Colaborar, permitir o facilitar el uso de la empresa para actividades relacionadas
con lavado de activos, financiacion del terrorismo o proliferacion de armas de
destruccion masiva, ya sea de forma dolosa o por incumplimiento de las politicas
internas.

70.Utilizar un uniforme distinto al establecido oficialmente por la empresa para el

cumplimiento de sus funciones, afectando con ello la imagen institucional o los
protocolos de presentacion personal.
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71.No reportar al inicio o al final de cada turno la pérdida, dafio o mal estado de
insumos, productos, equipos u otros elementos pertenecientes a la empresa, que
hayan estado bajo su manejo o responsabilidad.

72.No mantener el lugar de trabajo limpio, desinfectado y organizado, de acuerdo
con los protocolos de bioseguridad, salubridad y orden definidos por la empresa.

73.No diligenciar, completar o entregar los formularios proporcionados por las
diferentes areas en el marco de actividades de capacitacidon, seguimiento o
desarrollo institucional.

74.No informar de manera oportuna, antes del inicio de la jornada o del turno, si no
se encuentra en condiciones fisicas, psicoldgicas, emocionales o de salud
adecuadas para cumplir sus funciones, cuando dicha condicidn pueda
representar un riesgo para si mismo, para otros compaiieros o para terceros, y
afectar el desarrollo normal de sus labores.

75.Fumar, consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas dentro de las
ambulancias, durante la prestacién del servicio o mientras se utilice la dotacion
o los Elementos de Proteccion Personal.

76.No informar oportunamente peligros, riesgos o condiciones inseguras en el
desarrollo de sus funciones.

77.Presentarse al trabajo bajo efectos de alcohol o drogas, consumirlas durante la
jornada o arrojar resultado positivo en pruebas de alcoholemia o sustancias
psicoactivas.

78.Negarse sin justificacion a la practica de examenes médicos, pruebas de alcohol
o evaluaciones psicofisicas requeridas para el servicio.

79.No diligenciar correctamente formatos relacionados con calidad, SG-SST o
supervision del servicio.

80.No reportar dainos o novedades de ambulancia, equipos biomédicos o insumos.
81.No mantener la ambulancia en condiciones de orden, aseo y desinfeccién.

82.No reportar incidentes o eventos durante la prestacidn del servicio.
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83.No atender actualizaciones de protocolos, Programacion de Base o lineamientos
del SEM, CRUE o autoridades.

84. Permitir ingreso de personas no autorizadas a la ambulancia.
85.Consumir alimentos o bebidas en ambulancias o zonas no autorizadas.
86.No realizar el formato preoperacional del vehiculo.

87.Incurrir en omision de socorro.

88. Ejecutar incorrectamente procedimientos médicos o asistenciales.
89.No atender oportunamente el teléfono o canal del SEM.

90.Negarse a atender o trasladar al paciente mas grave segun triage.

Faltas relacionadas con el incumplimiento de normas de seguridad, salud
en el trabajo y condiciones que pongan en riesgo la integridad de las
personas o el entorno laboral

1. Omitir informacidn relevante durante el examen médico de ingreso o periddicos
sobre condiciones de salud, enfermedades laborales o antecedentes de
accidentes de trabajo, cuando ello implique riesgos para si mismo, terceros o
afecte la relacién laboral, constituyendo justa causa para la terminacion del
contrato.

2. Omitir, ocultar o falsear informacién sobre su estado de salud, cuando dicha
omision comprometa la seguridad propia o de terceros, o impida la adopcién
de medidas preventivas o correctivas por parte de la empresa.

3. Desobedecer o incumplir las recomendaciones médicas, restricciones laborales
o medidas preventivas establecidas en los examenes médicos periddicos, de
ingreso, de seguimiento o por reubicacién, aun por primera vez.

4. Presentarse al trabajo bajo el efecto de bebidas embriagantes, sustancias
psicoactivas o estupefacientes: Se prohibe al trabajador presentarse a laborar
bajo los efectos de bebidas embriagantes, sustancias psicoactivas o
estupefacientes, asi como consumirlas durante la jornada laboral o en las
instalaciones de la empresa, en cualquiera de sus sedes o en las de los clientes
0 proveedores.
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En cumplimiento del programa de prevencion y control de consumo de
sustancias psicoactivas de la empresa, el trabajador esta obligado a someterse
a las pruebas de alcoholemia y sustancias psicoactivas solicitadas por la
empresa, sus clientes, proveedores o laboratorios contratados para tal fin.
Estas pruebas se realizaran con el consentimiento previo e informado del
trabajador, conforme a lo dispuesto en la normativa vigente y seran
consideradas parte de las medidas para garantizar la seguridad y el bienestar
en el entorno laboral.

El trabajador que arroje resultado positivo en dichas pruebas o se niegue sin
justificacién a someterse a ellas, incurrira en una falta que podra dar lugar a
sanciones disciplinarias severas, incluyendo la terminacion inmediata del
contrato de trabajo, incluso por primera vez, cuando la actividad desempefada
implique riesgos graves e inminentes para la seguridad y salud del trabajador,
sus compaferos o terceros. Esta medida es imperativa, ya que el consumo de
alcohol o sustancias psicoactivas compromete gravemente la capacidad del
trabajador para desempefiar sus funciones de manera segura, incrementando
de forma inaceptable el riesgo de accidentes laborales, enfermedades
profesionales o danos irreparables, lo que viola de manera flagrante las
disposiciones de seguridad y salud en el trabajo establecidas por la Resolucién
1843 de 2025y la Ley 1562 de 2012, que exigen la implementacidn de entornos
laborales absolutamente libres de riesgos y peligros.

No reportar a los responsables de seguridad y salud en el trabajo los riesgos,
peligros o condiciones inseguras que conozca y que puedan afectar su
seguridad, la de sus compafieros o la de terceros, o el normal desarrollo de las
actividades laborales.

No reportar oportunamente la ocurrencia de un accidente de trabajo,
impidiendo que la empresa cumpla con sus obligaciones legales ante el
Ministerio del Trabajo, la ARL u otras entidades competentes.

Causar, por negligencia, un accidente de trabajo propio o que afecte a un
compafiero de trabajo, debido al incumplimiento de normas, instrucciones o
precauciones de seguridad aplicables a sus funciones.

Desatender de forma reiterada las instrucciones, medidas o precauciones
impartidas por los jefes inmediatos sobre el manejo seguro de herramientas,
equipos o vehiculos, generando riesgo de accidentes laborales.
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9. Incumplir las normas, procedimientos, programas y medidas del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) adoptado por la empresa.

10.Ejecutar labores sin el uso de los elementos de proteccion personal exigidos
para el cargo y/o negarse injustificadamente a utilizar los elementos de
proteccion personal (EPP) suministrados por la empresa, o manipularlos de
manera inadecuada, afectando su funcionalidad y la seguridad en el entorno
laboral.

11.0mitir de manera reiterada el uso de los elementos de proteccion personal
asignados, a pesar de haber recibido instrucciones, capacitacién o advertencias
al respecto.

12.Alterar, retirar o deshabilitar dispositivos de seguridad, sefializacién o equipos
de prevencidon de accidentes instalados por la empresa en los lugares de
trabajo.

13.No asistir, sin causa justificada, a las capacitaciones obligatorias sobre
prevencidon de riesgos, primeros auxilios, manejo de emergencias o demas
tematicas vinculadas al SG-SST convocadas por la empresa.

14.Realizar actividades laborales bajo condiciones de salud fisica o mental
incompatibles con las funciones asignadas, sin autorizacion médica o sin
informar previamente a la empresa, poniendo en riesgo su integridad y la de
terceros.

15.Incumplir los protocolos establecidos para la atencidon de emergencias,
evacuaciones o simulacros organizados por la empresa o las autoridades
competentes.

16.Reincidir en comportamientos inseguros o contrarios a las recomendaciones
del SG-SST, aun después de haber recibido advertencias, instrucciones o
capacitaciones especificas al respecto.

17.Realizar actos que obstruyan, interfieran o entorpezcan actividades de
inspeccion, auditoria o intervencion adelantadas por la empresa o por
entidades externas en el marco del SG-SST.

Faltas disciplinarias graves relacionadas con el Tratamiento de Datos

Personales.

127



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
EMET IPS S.A.S.

1. Acceso no autorizado a bases de datos clinicas, psicoldgicas o laborales:
Consultar o manipular informacién sin justificacién, sin cumplir con los
principios de necesidad y proporcionalidad.

2. Fotografiar, grabar o almacenar imagenes de historias clinicas, evaluaciones
psicoldgicas, examenes o fichas laborales sin autorizacion expresa:
Uso indebido de informacion altamente sensible.

3. Enviar informacion sensible desde cuentas personales, incluyendo correos
electrénicos y aplicaciones de mensajeria:
Pérdida de control sobre la informacion y riesgos de filtracion.

4. No reportar incidentes de seguridad que generen exposicion, pérdida, robo o
acceso no autorizado a datos personales o0  sensibles:
Ocultar o demorar el reporte, afectando la gestién oportuna.

5. Compartir o prestar contrasefias y accesos institucionales a terceros no
autorizados:

Pérdida de trazabilidad y control sobre los accesos.

6. Conservar copias personales o no autorizadas de informacidn confidencial o
sensible:

Uso indebido o riesgo de divulgacion.

7. Entregar informacién a terceros sin verificar debidamente la identidad,
autorizacion 0 fundamento legal:
Facilitar el acceso a informacion sin garantias.

8. Modificar registros médicos, resultados de examenes, evaluaciones
psicolégicas o informacién laboral sin la debida autorizacion:
Falsificacion o alteracion de datos que afectan la veracidad y confianza.

9. Eludir o desconocer deliberadamente los protocolos para el tratamiento de
datos sensibles:
Incumplimiento grave de las politicas internas y normativas.

10.Duplicar o almacenar examenes ocupacionales o resultados en medios no
autorizados 0] sin proteccion:
Riesgo de filtracién o pérdida.

11.Borrar registros de accesos, auditorias o trazabilidad en sistemas de
informacion sin justificacion:
Obstaculizacion de la supervision y auditoria.

12.Sustraer, escanear, imprimir o copiar informacion confidencial o sensible sin
autorizacion:

Violacidn grave de la confidencialidad.

13.Publicar informacién que contenga datos personales, nombres, imagenes o

identificadores en redes sociales o grupos de mensajeria institucionales sin
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autorizacion:
Exposicion indebida y dafo a la privacidad.

14.Perder dispositivos electronicos (laptops, teléfonos, USB, discos duros) que
contengan datos personales y no reportar inmediatamente:
Negligencia grave en la custodia de la informacion.

15.0mitir la custodia y control adecuado sobre llaves fisicas o digitales que
permitan el acceso a archivos o sistemas con datos sensibles:
Riesgo de acceso no autorizado.

16.Realizar comentarios, discusiones o divulgaciones sobre pacientes,
trabajadores o titulares que impliquen exposicién de datos personales o
sensibles:
Vulneracién del deber de confidencialidad.

17.Infringir o evadir intencionalmente las medidas de anonimizacién o
seudonimizacién establecidas:
Riesgo directo para los derechos de los titulares.

18.Negarse a corregir, actualizar o suprimir datos personales cuando el titular
presenta solicitud formal y legal:
Desobediencia a disposiciones legales y reglamentarias.

19.0Obstaculizar o impedir inspecciones, auditorias, investigaciones internas o
externas relacionadas con la proteccion de datos:
Falta grave que dificulta el control y seguimiento.

20.Tratar datos personales sensibles de menores sin la autorizacion legal
correspondiente:
Violacidn grave de derechos especiales.

21.Permitir el ingreso no controlado de personas no autorizadas a areas o
sistemas  con acceso a datos personales o  sensibles:
Incumplimiento de medidas de seguridad fisica.

22.Delegar sin autorizacién funciones o tareas que impliquen acceso o
tratamiento de datos personales o] sensibles:
Incumplimiento de la asignacion de responsabilidades.

23.Instalar software o dispositivos en equipos institucionales que comprometan
la seguridad 0 integridad de los datos:
Riesgo de vulnerabilidades o ataques.

24.Retener o no entregar informacion personal sin justificacion legal o
contractual:
Obstruccién al derecho de acceso o portabilidad de datos.

25.Manipular informes, resultados o evaluaciones relacionadas con examenes
ocupacionales, psicoldgicos 0 clinicos:
Alteracién de la informacion con fines ilegitimos.
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26.Realizar copias, duplicados o extraccion de bases de datos sin autorizacién
expresa:
Exposicion y posible uso indebido.

27.Facilitar el acceso a terceros no autorizados a informacidon o archivos:
Responsabilidad directa en vulneraciones.

28.Destruir o eliminar informacion personal o sensible sin seguir los protocolos
legales y de conservacion establecidos:
Pérdida indebida de informacién valiosa y obligacion legal.

29.No implementar las medidas correctivas ordenadas después de un incidente
de seguridad 0 auditoria:
Negligencia en la mitigacion de riesgos.

30.Tratar datos personales fuera del alcance permitido en el contrato laboral o
funciones asignadas:
Uso indebido o ilegal de la informacion.

31.No proteger adecuadamente dispositivos mdviles y portatiles que contienen
datos personales, dejando vulnerabilidades claras:
Riesgo constante de pérdida o filtracion.

32.Permitir el uso compartido no controlado de equipos informaticos con acceso
a datos personales:
Falta de controles de acceso.

33.Incumplir los protocolos para la entrega y recepcion de archivos fisicos o
digitales con datos personales:
Riesgo de pérdida o exposicion.

34.Revelar informacidon sobre incidentes o vulneraciones antes de que sean
gestionados  oficialmente por las instancias  correspondientes:
Pérdida de control y manejo incorrecto de la comunicacion.

35.No conservar los registros, evidencias y soportes necesarios para auditorias,
inspecciones o] investigaciones:
Obstaculizacion de la supervision.

36.Manipular o alterar registros o informes para ocultar irregularidades o faltas
cometidas:
Conducta dolosa y desleal.

37.Realizar tratamientos automatizados, algoritmos o analisis de datos
personales sin autorizacion ni supervision adecuada:
Vulneracion del principio de responsabilidad proactiva.

38.Negarse a participar en capacitaciones o actividades formativas obligatorias
relacionadas con proteccion de datos:
Falta grave a la cultura institucional.
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39.Divulgar intencionalmente datos personales o sensibles en medios no
autorizados o publicos, incluyendo redes sociales, foros o grupos de
mensajeria: Dafo grave a la reputacion y seguridad de los titulares.

Faltas disciplinarias graves aplicables al cargo de Conductor:

1. Conducir el vehiculo de manera imprudente o violar las normas de transito,
poniendo en riesgo la seguridad.

2. Ignorar o no cumplir las indicaciones diarias del empleador para el transporte
de pacientes.

3. Omitir el pago oportuno del comparendo o la realizacion del curso
pedagdgico correspondiente.

4. No informar oportunamente, por primera vez, la ocurrencia de una infraccion
de transito.

5. La pérdida, suspensidn, cancelacion o inhabilitacion de la licencia de
conduccion que impida legalmente al trabajador desempefar su funcion
como conductor de vehiculos de emergencia y/o conductor.

6. La imposibilidad de conducir por acumulaciéon de infracciones de transito,
multas o comparendos que afecten la legalidad o disponibilidad del
conductor para operar los vehiculos de la empresa, incluso cuando no exista
suspensién formal de la licencia, pero que conlleve restricciones
administrativas o contractuales para su funcion.

7. La acumulacion reiterada de comparendos, infracciones o sanciones de
transito, que denote incumplimiento sistematico de las normas de
conduccién y genere un riesgo para la seguridad del paciente, del personal
a bordo, de terceros o del patrimonio de la empresa y/o cuando ello
comprometa la imagen institucional, la confianza del empleador.

8. El ocultamiento o la negativa a reportar oportunamente la existencia de
comparendos, procesos sancionatorios 0 medidas administrativas
relacionadas con su licencia de conduccion, que puedan afectar el desarrollo
normal de sus funciones y/o cuando ello comprometa la imagen institucional,
la confianza del empleador o represente un riesgo para la seguridad vial, la
vida del paciente, del personal a bordo o de terceros.
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La conduccion de vehiculos institucionales en estado de embriaguez, bajo
efectos de sustancias psicoactivas o en condiciones de fatiga o disminucién
de capacidades fisicas o0 mentales.

El uso de la licencia de conduccion vencida, adulterada o que no corresponde
al tipo de vehiculo asignado, o la no gestidn oportuna de su renovacion,
cuando sea responsabilidad del trabajador.

El uso no autorizado, indebido o negligente del vehiculo asignado, incluyendo
desvios de ruta injustificados, uso personal o actos que comprometan la
seguridad o la imagen de la empresa.

No mantener el vehiculo asignado en perfecto estado, seguro y limpio,
conforme a los requisitos de la empresa, afectando su funcionamiento o
imagen.

No llevar o completar de manera incorrecta las remisiones de pacientes.

No cumplir con las asignaciones establecidas de transporte de pacientes
conforme le sea indicado por su empleador.

Subir al vehiculo de la empresa o transportar en el mismo personas ajenas o
no autorizadas por la empresa.

Utilizar el vehiculo de la empresa para fines personales sin autorizacion.

Ignorar el reporte de fallas en el vehiculo que puedan comprometer su
seguridad y la de los demas pasajeros.

Parquear los vehiculos en zonas prohibidas o no autorizadas por la empresa,
dentro y fuera de la empresa.

Desviar los vehiculos de las rutas asignadas por la empresa.

No participar en las sesiones de capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) requeridas por la empresa relacionadas al vehiculo.

No seguir las directrices establecidas en la cartilla de Seguridad y Salud en
el Trabajo establecida por la empresa.
No cumplir con las normas establecidas en el Codigo Nacional de Transito y

el Plan Estratégico de Seguridad Vial durante la operacion de vehiculos.
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Faltas disciplinarias graves aplicables al cargo de auxiliar de enfermeria:

1.

Omitir, retrasar o prestar de manera inadecuada la atencién del paciente
durante el traslado o en la prestacion de primeros auxilios, sin causa
justificada, comprometiendo su estado de salud o seguridad.

Incumplir, ejecutar de forma incorrecta o negligente los protocolos clinicos,
de atencion prehospitalaria, bioseguridad, manejo de pacientes, triage o
comunicacién asistencial, poniendo en riesgo al paciente, al equipo de
trabajo o al entorno.

Alterar, falsificar, omitir, manipular o no diligenciar los registros clinicos,
formatos asistenciales, remisiones, historias, reportes o cualquier documento
relacionado con la atencion del paciente.

Brindar trato inadecuado, irrespetuoso, descortés, discriminatorio o agresivo
hacia pacientes, acompafantes, compaferos de trabajo o terceros
relacionados con el servicio.

Revelar, divulgar, comentar o permitir el acceso a informacion confidencial
relacionada con el estado de salud del paciente, datos personales,
condiciones del servicio o cualquier informacidn reservada, sin autorizacion.

Negarse injustificadamente a realizar un traslado, atencién o procedimiento
asignado, cuando no exista una causa médica, técnica o administrativa
valida.

Abandonar al paciente, la ambulancia, el lugar de atencién o el puesto de
trabajo sin justificacion ni autorizacién, especialmente durante la prestacién
del servicio.

Presentarse a laborar o prestar el servicio en estado de embriaguez, bajo
efectos de sustancias psicoactivas, o en condiciones fisicas, mentales o
emocionales que afecten la adecuada prestacion del servicio.

Desacatar, omitir o incumplir las instrucciones impartidas por el superior
jerarquico, coordinador asistencial, médico regulador, personal del SEM,
CRUE o cualquier autoridad competente en la prestacion del servicio.
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10. No asistir, sin justificacion valida, a capacitaciones obligatorias en seguridad
y salud en el trabajo, protocolos asistenciales, manejo de emergencias,
bioseguridad o cualquier formacion requerida para el cargo.

11.No aplicar las medidas de bioseguridad, higiene y control de infecciones
durante la atencion del paciente o en la manipulacion de equipos, insumos o
residuos, poniendo en riesgo la salud propia o de terceros.

12.Omitir la verificacidon, preparacién o uso adecuado de equipos biomédicos,
insumos, medicamentos o dispositivos necesarios para la atencién del
paciente.

13.No realizar o realizar de forma incompleta la valoracion inicial del paciente,
el monitoreo durante el traslado o el reporte del estado del paciente al
personal receptor.

14.Incurrir en omisidon de socorro o no actuar de manera diligente ante una
situacidon que requiera atencidon inmediata, de acuerdo con la naturaleza del
servicio.

15.No reportar de manera oportuna incidentes, eventos adversos, fallas en la
atencion, complicaciones del paciente o cualquier novedad presentada
durante el servicio.

16.Manipular de forma indebida medicamentos, insumos o equipos biomédicos,
o utilizarlos sin seguir los protocolos establecidos.

17.No garantizar la adecuada identificacién del paciente, o incurrir en errores
en su identificacion, traslado o entrega a la institucion receptora.

18.Incumplir los procedimientos de entrega del paciente, omitiendo informacion
relevante o no asegurando la correcta recepcion por parte del personal de la

institucion de salud.

19.Omitir, alterar o diligenciar incorrectamente el formato de cadena de custodia
de pertenencias del paciente, o no garantizar su adecuada entrega.

134



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA
EMET IPS S.A.S.
PARAGRAFO 1. Las sanciones disciplinarias no pueden consistir en penas
corporales ni en medidas lesivas a la dignidad de la persona trabajadora.

PARAGRAFO 2. A prevencidon del empleador, las faltas enunciadas como graves
pueden ser sancionadas con la suspension del contrato, en los términos establecidos
en la legislacion laboral.

CAPITULO XXVII
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO 174. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, por parte de EMET IPS S.A.S., ademas de las descritas en el
articulo 62 Cddigo Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

1. El haber sufrido engafio por parte de la persona trabajadora, mediante la
presentacion de certificados falsos para su admision o tendientes a obtener
un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra la persona trabajadora en sus labores, contra el empleador, los
miembros de su familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

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

4. Todo acto inmoral o delictuoso que la persona trabajadora cometa en el lugar
de trabajo o en el desempeno de sus labores.

5. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben a la persona trabajadora de acuerdo con los articulos 58 y 60 del
Cddigo Sustantivo del trabajo y los sefialados en este reglamento, o cualquier
falta grave calificada como tal en pactos o en convenciones colectivas, fallos
arbitrales, contratos individuales de trabajo, memorandos, circulares o
reglamentos de EMET IPS S.A.S.

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

7. El que la persona trabajadora revele los secretos técnicos o comerciales o dé
a conocer asuntos de caracter reservado de EMET IPS S.A.S.

8. El deficiente rendimiento en el trabajo en relacion con la capacidad de la
persona trabajadora y con el rendimiento promedio en labores analogas,
cuando no se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento de
EMET IPS S.A.S.

9. La sistematica inejecucidn, sin razones validas, por parte del trabajador, de
las obligaciones legales. Para este efecto la jurisprudencia de la sala laboral
de la Corte Suprema de Justicia define un requerimiento de inmediatez entre
la falta y la sancidn (Sentencia 8313 del 06 de junio de 1996).

10.Todo vicio de la persona trabajadora que perturbe la disciplina del
establecimiento.

11.La renuencia sistematica de la persona trabajadora a aceptar las medidas
preventivas o curativas, prescritas por el médico o por las autoridades para
evitar enfermedades o accidentes.

12.La inhabilidad de la persona trabajadora para desarrollar la Ilabor
encomendada.

13.El reconocimiento a la persona trabajadora de la pension de jubilacion o
invalidez estando al servicio de EMET IPS S.A.S.

14.La enfermedad contagiosa o crénica de la persona trabajadora, que no tenga
el caracter de profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesién que
lo incapacite para el trabajo, cuya curacion no haya sido posible durante
ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino
al vencimiento de dicho lapso y no exime a EMET IPS S.A.S. de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la
enfermedad.

15.La acumulacién de tres o mas sanciones disciplinarias, aun por distintas
causas, implica justa causa de terminacion de contrato laboral.

16.La acumulacién de 3 o mas llamados a la mejora sin el acatamiento de la
mejora propuesta dentro de un término razonable de minimo 3 meses y
maximo 6, implica justa causa de terminacion del contrato laboral.
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ARTICULO 175. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el
contrato de trabajo, por parte de la persona trabajadora, lo dispuesto en el articulo
62 literal b, del Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. En los casos de los numerales 7 a 14 del articulo 62 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, para la terminacidn del contrato, EMET IPS S.A.S. debera
dar aviso a la persona trabajadora con una anticipacion no menor de quince
(15) dias, conforme a lo dispuesto por la legislacién laboral vigente.

ARTICULO 176. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacién. Posteriormente no pueden alegarse validamente causales o motivos
distintos.

ARTICULO 177. En todo contrato de trabajo va envuelta la condicidn resolutoria
por incumplimiento de lo pactado, con indemnizacidon de perjuicios a cargo de la
parte responsable. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa
causa comprobada, por parte de EMET IPS S.A.S., la empresa debera a la persona
trabajadora una indemnizacién en los términos consagrados en el Cddigo Sustantivo
del Trabajo.

CAPITULO XXVIII
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS, APLICACION DE
LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS Y DESPIDOS

ARTICULO 178. EMET IPS S.A.S. investigara, comprobard y sancionara las faltas
cometidas por la poblacién trabajadora en contravencion a las normas laborales,
contractuales, convencionales o reglamentarias, ya sea en el sitio de trabajo
asignado, en cualquiera de sus instalaciones o dependencias, o fuera de ellas,
cuando se trate de hechos previstos por la ley, memorandos, circulares, politicas,
manuales, procedimientos o por el presente Reglamento Interno, asi como cualquier
otro documento previamente comunicado a la persona trabajadora.

PARAGRAFO 1: EMET IPS S.A.S. garantizara el derecho de defensa de la persona

trabajadora inculpada, quien podra solicitar ser asistido por dos representantes del
sindicato al que pertenezca, si fuere el caso. Teniendo en cuenta que en la empresa
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no existe un sindicato, EMET IPS S.A.S. cumple con su obligacidon permitiendo la
asistencia de dos (2) compafieros de trabajo, si asi lo solicita la persona trabajadora.

ARTICULO 179. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado. Lo anterior, de conformidad con el articulo 115 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y lo dispuesto en la sentencia C- 593 de 2014, este
procedimiento se llevara a cabo de la siguiente manera:

A. Citacion a diligencia de descargos: La comunicacion formal que se le enviara
a la persona trabajadora debera contener los siguientes elementos minimos, en
cumplimiento de los principios del debido proceso establecidos en la Ley 2466 de
2025 y el articulo 7 del mismo:

1. Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario:

Se debera informar de manera clara y explicita que se ha iniciado el proceso
disciplinario contra la persona trabajadora, senalando los hechos que lo motivan
y el cargo o cargos que se le imputan.

2. Formulacion escrita de los cargos imputados:

En esta parte se debe exponer de manera detallada y precisa las faltas
disciplinarias que el trabajador ha cometido. Las faltas deben estar debidamente
descritas, indicando las conductas o actos especificos en los que incurrid el
trabajador, de conformidad con lo establecido en la ley, el Reglamento Interno
de Trabajo (RIT), circulares, memorandos o el contrato de trabajo.

3. Una calificacion provisional de las faltas:

La empresa debera proporcionar una calificacién preliminar de las faltas
cometidas por la persona trabajadora, lo que implica una evaluacion inicial de la
gravedad de las conductas imputadas, considerando su naturaleza y las
consecuencias para la empresa.

4. Exposicion de las bases legales que respaldan las conductas
imputadas:

Debera incluirse la fundamentacion de que las conductas atribuidas al trabajador
estan contempladas en la legislacidon vigente, en el Reglamento Interno de
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Trabajo, circulares, memorandos u otros documentos relevantes del contrato de
trabajo, para garantizar que las faltas estan claramente definidas y respaldadas
por el marco normativo aplicable.

5. Relacion de las pruebas que sustentan los cargos formulados:

Se debe incluir una lista de todas y cada una de las pruebas documentales,
testimoniales o cualquier otro tipo de evidencia que respalde los cargos
imputados al trabajador. Estas pruebas deben ser entregadas al trabajador para
que pueda conocerlas y tener la oportunidad de controvertirlas.

6. Indicacion de un término para que la persona trabajadora pueda
manifestarse:

La citacién debe especificar un plazo razonable, no inferior a cinco (5) dias,
durante el cual la persona trabajadora podra expresar su version de los hechos,
controvertir las pruebas presentadas por la empresa, y allegar cualquier
evidencia que considere pertinente para sustentar su defensa.

B. Diligencia de Descargos:

En esta etapa se llevara a cabo el siguiente procedimiento, garantizando el
cumplimiento de las garantias del debido proceso, conforme al articulo 7 de la Ley
2466 de 2025:

1. Asistencia a la diligencia de descargos:

La persona trabajadora podra asistir de forma individual o acompafada de hasta dos
companeros de trabajo. En caso de ser sindicalizada, se le informara en la citacion
del derecho que le asiste a presentarse con hasta dos (2) personas que pertenezcan
a la organizacién sindical a la que esta afiliada. Esto con el fin de garantizar el
derecho a la defensa y a una representacion adecuada en el proceso.

2. Acta de la diligencia de descargos:

Durante la diligencia, se levantara un acta donde se dejara constancia de los hechos
ocurridos. Se le formularan preguntas a la persona trabajadora respecto a las faltas
que le fueron imputadas en la citacidn. Las respuestas y cualquier otra manifestacion
realizada por el trabajador seran documentadas en dicha acta.
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3. Presentacion de descargos:

Se otorgara a la persona trabajadora la oportunidad de presentar su version de los
hechos, manifestando sus descargos sobre las faltas imputadas. Este sera el espacio
para que el trabajador se defienda de las acusaciones.

4. Presentacion de pruebas:
El trabajador tendra la posibilidad de aportar las pruebas de que disponga para
sustentar su defensa, tales como documentos, testimonios u otros elementos que
considere relevantes para demostrar su version.

5. Contradiccion de pruebas:

Se le brindara la oportunidad a la persona trabajadora para que pueda controvertir
las pruebas que la empresa haya presentado en su contra, ejerciendo su derecho a
la contradiccion y defensa.

7. Ausencia en la diligencia:

En caso de que la persona trabajadora no se presente a la diligencia de descargos,
se levantara un acta dejando constancia de su inasistencia. En caso de que no se
justifique dicha inasistencia, se procedera con el proceso disciplinario conforme a lo
establecido.

C. Comunicacion de la decision:

Luego de la diligencia de descargos, se procedera con la notificacién de la decisién
tomada por el empleador, conforme al articulo 7 de la Ley 2466 de 2025:

1. Toma de decision:

Dentro de un término maximo de cinco (5) dias habiles posteriores a la diligencia de
descargos, el empleador tomara una decisidn respecto al caso. Dicha decision puede
ser una de las siguientes:

- Ampliacién de los descargos, si se considera necesario obtener mas
informacion o pruebas. En tal caso, se indicaran al trabajador los términos
de la ampliacion, incluyendo el tiempo disponible para ello, el cual debera
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ser proporcional a la necesidad de los hechos que se estan investigando. Esta
ampliacién tiene como fin garantizar que la decision se tome con pruebas
idéneas y que la falta se encuentre debidamente probada antes de la
imposicidn de la sancién.

- Imposicién de una sancidn, que debe ser proporcional a la falta cometida y
de acuerdo con las disposiciones legales.

- Archivo del caso, en caso de que no se encuentren elementos suficientes
para sancionar.

2. Notificacion de la decision:

La decisidn sera notificada por escrito a la persona trabajadora. En la comunicacion
se incluiran las razones que fundamentan la decisién. También se informara a la
persona trabajadora sobre la posibilidad de interponer recurso de reposicion y apelar
la decisidn ante la Gerencia o ante la autoridad que la empresa designe para este
efecto.

En caso de que el recurso de reposicion o apelacion sea favorable para la
persona trabajadora, la sancion inicialmente impuesta sera revocada.

¢ Si la sancion original fue la terminacion del contrato, se aplicara el
efecto devolutivo, lo que implicara la restitucién de la relacion laboral y el
contrato quedara restablecido como si la sancién no hubiera sido impuesta.

¢ Si la sancion original fue una suspension, el efecto sera suspensivo, lo
que significa que la suspension se levantara y no se aplicara hasta que se
resuelva el recurso.

Si el recurso de reposicion o apelacion no es favorable para la persona
trabajadora, la decision inicial se mantendra. En este caso, se informara a la
persona trabajadora sobre su derecho a acudir a la jurisdiccion ordinaria. Sin
embargo, a pesar de esta opcion, la sancion impuesta se aplicarda de manera
inmediata o en la fecha indicada en la decisién original.

3. Decision sin lugar a sancion:
Si no se considera que haya lugar a imponer sancién, el empleador debera notificar

por escrito a la persona trabajadora que el caso ha sido archivado y no se aplicara
ninguna sancion disciplinaria.
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4. Proporcionalidad de la sancion:

La sancion que se imponga debera ser proporcional a la falta cometida. La decision
debe estar debidamente motivada, considerando los hechos presentados en la
citacion, las pruebas y las explicaciones dadas durante la diligencia de descargos.

PARAGRAFO 1. No producira efecto alguno la sancidn disciplinaria impuesta con
violacidn del tramite sefalado en el anterior articulo.

PARAGRAFO 2. En caso de que se cometan una o varias faltas graves evidentes,
la empresa no estara obligada a seguir el proceso disciplinario establecido en el
articulo anterior. Estas faltas se consideraran inmediatamente como faltas graves y
podran dar lugar a la terminaciéon del contrato de trabajo de manera directa. Sin
embargo, para garantizar un proceso transparente y en cumplimiento con las
normativas, la empresa podra decidir adelantar el proceso disciplinario, aun cuando
la falta sea evidente.

Este procedimiento tiene como objetivo asegurar que, en caso de que el trabajador
decida acudir a la jurisdiccién ordinaria para impugnar la decision tomada, la
empresa haya seguido un proceso claro y conforme a las garantias del debido
proceso. Esto previene cualquier alegato de que el trabajador haya sido privado de
su derecho de defensa, o que no haya tenido un acceso adecuado a las pruebas y
al espacio para defenderse, lo cual podria generar un perjuicio para la empresa.

Por lo tanto, con el fin de evitar cualquier perjuicio adicional a la empresa durante
este proceso, se podra aplicar una suspension preventiva al trabajador mientras se
adelanta el procedimiento disciplinario. Esta suspension no constituye una sancion
disciplinaria anticipada, sino una medida preventiva que tiene como objetivo evitar
que el trabajador continte realizando acciones que puedan perjudicar a la empresa
mientras se resuelve el caso.

La decision final sobre la sancion disciplinaria solo se conocera una vez se notifique
al trabajador el resultado del proceso disciplinario. Esta decision debera tomarse
dentro del término establecido en el presente reglamento. En este término, la
empresa podra imponer una sancion disciplinaria, o incluso dar por terminado el
contrato de trabajo, o en caso de no encontrar mérito, archivar el proceso.

PARAGRAFO 3. En el evento que la persona trabajadora, luego de rendir los
descargos o en el transcurso de los mismos, se retire o se rehuse a firmar el acta,
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se dejara constancia en el correspondiente documento. Si es posible, se procedera
a certificar lo pertinente con la firma de dos (02) testigos. En caso de no ser posible
contar con los testigos, la persona que se encontraba presente en la diligencia dara
fe de lo ocurrido con su firma.

PARAGRAFO 4. Si la persona trabajadora no concurre a la diligencia de descargos,
podra justificar su inasistencia dentro de los tres (03) dias siguientes. Vencido este
plazo sin justificacion, el empleador podra imponer la sancion disciplinaria que
considere apropiada, incluida la terminacién del contrato de trabajo por justa causa.
Si la inasistencia es justificada, se procedera a citar nuevamente a la persona
trabajadora, sin que sea posible aplazar nuevamente la diligencia.

PARAGRAFO 5: Los memorandos y llamados a la mejora que se realicen a la
persona trabajadora, sean verbales o escritos y directamente relacionados con su
rendimiento o disciplina laboral, no seran considerados como sanciones y por ende,
estan exentos del tramite previsto en este capitulo. Ese tipo de documentos seran
suscritos por el jefe inmediato de la persona trabajadora segun corresponda.

PARAGRAFO 6. La persona trabajadora con discapacidad deberd contar con
medidas y ajustes razonables que garanticen la comunicacion y comprensién
reciproca en el marco del debido proceso.

PARAGRAFO 7. Este procedimiento podra realizarse utilizando las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, siempre y cuando la persona trabajadora
cuente con estas herramientas a disposicion.

ARTICULO 180. Constituye falta sancionable, la violacién de cualquiera de las
normas o prescripciones de disciplina, orden, higiene, seguridad industrial, asi como
de las obligaciones o prohibiciones que incumben a la persona trabajadora de
acuerdo con su Contrato de Trabajo, este Reglamento, memorandos, circulares,
documentos que hubiesen sido dados a conocer a la persona trabajadora, el Cddigo
de Sustantivo de Trabajo y/o la Ley.

ARTICULO 181. Una falta o infraccion a las normas de trabajo de EMET IPS
S.A.S. se considerara comprobada en los siguientes casos:

a) Cuando haya sido aceptada por la persona trabajadora.
b) Cuando la persona trabajadora no atienda el requerimiento para rendir
descargos o guarde silencio en la diligencia.
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c) Por cualquier medio de prueba legalmente aceptada.

ARTICULO 181. Dentro de los limites sefialados en el presente reglamento, el
encargado aplicara la sancidon que corresponda, teniendo en cuenta la gravedad y
modalidad del hecho, las circunstancias en que se ocasiono, el grado de culpabilidad,
los antecedentes y antigliedad de la persona trabajadora.

PARAGRAFO 1. Toda sancion sera impuesta por el jefe inmediato o el area de
recursos humanos o quien haga sus veces, y la misma podra ser objeto de recurso
de reposicidn y apelacion por parte de la persona trabajadora.

El recurso de reposicion se interpondra ante el mismo funcionario que establecio la
sancion dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision
al Trabajador.

El recurso de apelacion se podra interponer en subsidio del recurso de reposicion o
directamente ante el superior dentro de los tres (03) dias siguientes a la notificacion
y sera resuelto por el inmediato superior dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes a que le sean remitidos los documentos que contienen la decision objeto
del recurso.

ARTICULO 182. La persona trabajadora que ha sido suspendido disciplinariamente
se debe reintegrar al sitio de trabajo al dia habil siguiente a aquel en que se termine
la sancion, a la hora exacta de iniciacion de labores.

CAPITULO XXIX
TRAMITE DE LOS RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN
PRESENTARSE

ARTICULO 183. Los reclamos de la poblacion trabajadora deberan presentarse
ante sus superiores jerarquicos, la persona que ocupe en la empresa el cargo de
Gerente o0 ante el Departamento de Recursos Humanos. Sin embargo, éstas podran
delegar esta funcidn en la persona que considere conveniente. Para efectos de los
reclamos a que se refieren los articulos anteriores, la poblacion trabajadora puede
asesorarse del sindicato en caso de pertenecer a alguno.
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CAPITULO XXX
PRESTACIONES ADICIONALES A LAS LEGALMENTE ESTABLECIDAS

ARTICULO 184. EMET IPS S.A.S. no reconoce prestaciones extralegales a la
poblacion trabajadora; por lo tanto, se sujeta a las establecidas en la ley laboral,
salvo lo previsto en contratos individuales de trabajo, pactos o fallos arbitrales o
convenciones colectivas.

CAPITULO XXXI
SOBRE LA PREVENCION DE ALCOHOL TABACO Y DROGAS

ARTICULO 185. Politica institucional de prevencién. En cumplimiento de
la Resolucion 1843 de 2025y con el propdsito de fomentar una cultura
organizacional saludable, EMET IPS S.A.S. se compromete a promover estilos de
vida saludables y a proteger el bienestar integral de toda su poblacion trabajadora,
incluidos trabajadores directos, temporales, contratistas y visitantes.

La empresa reconoce la importancia de mantener un ambiente laboral seguro, limpio
y eficiente, libre de sustancias que puedan comprometer la salud, la seguridad y el
adecuado desempefio de las labores, en concordancia con la normativa vigente en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este capitulo constituye una politica de estricto cumplimiento y tiene como finalidad
prevenir cualquier situacion relacionada con el consumo, posesion, trafico o uso
indebido de alcohol, tabaco, drogas alucindgenas, sustancias psicoactivas o
medicamentos controlados, durante la jornada laboral o dentro de las instalaciones
de la empresa o de los clientes.

ARTICULO 186. Objetivos de la politica. La presente politica se orienta a:

1. Prevenir, mejorar, conservar y preservar el bienestar fisico, mental y social de la
poblacion trabajadora, promoviendo la calidad de vida, el adecuado desempefio
laboral y la competitividad organizacional.

2. Prohibir que cualquier persona trabajadora se presente a cumplir su jornada
laboral bajo los efectos de sustancias psicoactivas, alcohol o drogas.

3. Fortalecer el concepto de autocuidado, fomentando habitos y comportamientos
saludables como proyecto de vida.
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4. Brindar apoyo integral, a través del area de Psicologia y en articulacion con la EPS
y la ARL, a las personas trabajadoras que presenten farmacodependencia,
promoviendo su tratamiento y rehabilitacion oportuna.

5. Socializar el requisito de autorizacion para la practica de pruebas de deteccion
de alcohol y sustancias psicoactivas, cuando aplique conforme a la ley.

6. Establecer la apertura del proceso disciplinario correspondiente cuando una
persona trabajadora se presente bajo los efectos de estas sustancias, sin
perjuicio de las medidas preventivas inmediatas para evitar accidentes de
trabajo.

ARTICULO 187. Pruebas de alcohol y sustancias psicoactivas. Toda persona
trabajadora debera someterse a las pruebas necesarias para determinar su estado
frente al consumo de alcohol o sustancias psicoactivas, cuando el empleador lo
considere conveniente, de conformidad con la Resolucion 1843 de 2025 y el SG-SST
de la empresa.

Estas pruebas incluyen, entre otras:

e Alcoholimetria en aire expirado

e Alcoholemia en sangre

e Pruebas de deteccion de sustancias psicoactivas (cannabis, benzodiacepinas,
opioides, entre otras)

Su finalidad principal es la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, especialmente en actividades que impliquen riesgo para la persona
trabajadora o terceros.

Cuando las labores se desarrollen en instalaciones de clientes, estos podran exigir
la realizacion de las pruebas conforme a sus propias politicas internas.

PARAGRAFO PRIMERO. Actividades de riesgo. De acuerdo con el articulo 24
de la Resolucidn 1843 de 2025, se consideran actividades de riesgo, entre otras, las
realizadas por:

e Conductores de vehiculos

e Operadores de maquinaria pesada

e Trabajadores que manipulan materiales peligrosos o inflamables
e Personal clasificado en riesgos IV y V
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En estos casos, no se requerira autorizacion previa del trabajador para la realizacion
de las pruebas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Garantias técnicas y médicas. Las pruebas deberan ser
practicadas por personal médico con Licencia de Seguridad y Salud en el Trabajo
vigente, cumpliendo protocolos de calidad, calibracién de equipos, cadena de
custodia y capacitacion del personal responsable.

PARAGRAFO TERCERO. Confidencialidad y proteccién de datos. Los
resultados de las pruebas constituyen datos sensibles y seran tratados conforme a
la Ley 1581 de 2012, garantizando la confidencialidad, reserva y uso exclusivo para
los fines legalmente autorizados, salvo los casos previstos por la ley.

ARTICULO 188. Sospecha razonada. No serd obligatorio realizar una prueba
formal en todos los casos. Ante una sospecha razonada, el empleador podra evaluar
el estado del trabajador mediante indicios objetivamente verificables, tales como:

e Comportamientos alterados

e Falta de coordinaciéon o motricidad
e Lenguaje incoherente

e Aliento alcohdlico

Estos indicios podran dar lugar a la adopcién de medidas preventivas inmediatas y
a la practica de pruebas técnicas.

ARTICULO 189. Negativa a la prueba. La negativa injustificada del trabajador a
practicarse las pruebas de alcohol o sustancias psicoactivas, cuando estas se
encuentren legalmente permitidas, sera considerada:

e Incumplimiento de obligaciones en SST
e Desconocimiento del SG-SST
e Indicio de posible estado de embriaguez o intoxicacion

Dicha conducta dara lugar a la apertura del proceso disciplinario correspondiente,
dejando constancia escrita de la negativa.

ARTICULO 190. Medidas disciplinarias y contractuales. Ante un resultado
positivo de las pruebas o una sospecha razonada debidamente sustentada, el
empleador podra:
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1. Retirar de manera inmediata al trabajador de su puesto de trabajo.

2. Remitirlo a su EPS o enviarlo a su domicilio para prevenir accidentes.

3. Iniciar el proceso disciplinario conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

4. Dar por terminado el contrato de trabajo con justa causa, cuando la conducta lo
amerite, conforme al Cddigo Sustantivo del Trabajo.

CAPITULO XXXII
DIA DE LA FAMILIA

ARTICULO 191. La empresa facilitard, promoverd y gestionard una jornada
semestral en la que toda la poblacion trabajadora pueda compartir con sus familias
en un espacio que suministrara ella misma, o en uno gestionado por la Caja de
Compensacion Familiar en la que se encuentren afiliados los miembros de la fuerza
laboral.

Si no se lograse gestionar esta jornada, la empresa permitird que la poblacion
trabajadora tengan este espacio de tiempo con sus familias sin afectar los dias de
descanso, esto sin perjuicio de acordar el horario laboral complementario.

PARAGRAFO 1. A partir del 16 de julio de 2026, fecha en la cual se implementard
plenamente la reduccién de la jornada laboral a 42 horas semanales, el "Dia de la
Familia" dejara de ser obligatorio. Esta exoneracién es automatica para los
empleadores que hayan cumplido con la reduccién de la jornada laboral. En
consecuencia, a partir de esa fecha, los empleadores ya no estaran obligados a
otorgar este dia semestral, ya que la disminucién de la jornada proporciona un
beneficio de tiempo libre suficiente para compartir con la familia. Las empresas que
hayan implementado las 42 horas antes de la fecha oficial no tendran la obligacion
de seguir otorgando este beneficio.

CAPITULO XXXIII
DESCONEXION LABORAL

ARTICULO 192. La Ley 2191 de 2022 crea, regula y promueve la Desconexion
Digital en la poblacidn trabajadora, en las diferentes modalidades de contratacidn
en Colombia, entendiendo la Desconexion Laboral como “el derecho que tiene toda
la poblacidn trabajadora a no tener contacto, por cualquier medio o herramienta,
bien sea tecnoldgica o no, con cuestiones relacionadas con su ambito o actividad
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laboral, en horarios por fuera de la jornada ordinaria o jornada maxima legal de
trabajo, o convenida, ni en vacaciones o descansos.

ARTICULO 193. Se les informa a la poblacion trabajadora que estan en todo su
derecho a no enviar o revisar mensajes, llamadas, correos o ejecutar cualquier
actividad que se relacione con sus labores, por fuera del horario laboral establecido;
salvo que se presente una situacién de urgencia improrrogable, que afecte de
manera irremediable a la empresa o a la poblacién trabajadora.

ARTICULO 194. EI mecanismo de comunicacién en muchas oportunidades es
WhatsApp o el correo electrénico corporativo. Si bien, es posible que durante el
descanso se envien mensajes a través de dichos medios, la persona trabajadora esta
en su derecho a no abrirlo, revisarlo o responderlo durante su descanso. Asi mimo
se insta a los mandos medios, compaferos de trabajo y superiores, evitar en la
medida de lo posible enviar mensajes por fuera de la jornada laboral.

ARTICULO 195. Se prohibe a los mandos medios y superiores, realizar llamadas a
la persona trabajadora durante su descanso, salvo que trate de una situacién de
fuerza mayor, como por ejemplo una emergencia que pueda causar un perjuicio
grave a la empresa. Teniendo en cuenta lo anterior la persona trabajadora debera
responder a la llamada en la medida de la posibilidad y las circunstancias, ya que la
llamada debera corresponder a una situacién de fuerza mayor o emergencia. En
caso de que la situacion no sea de fuerza mayor o emergencia, la persona
trabajadora podra interponer la queja mediante el procedimiento que se sefialara en
esta politica.

PARAGRAFO: Estas mismas circunstancias aplican a la persona trabajadora que
preste sus servicios desde su hogar o de manera remota, siempre y cuando no estén
exceptuados de la ley o la politica.

ARTICULO 196. Cuando la persona trabajadora considere que su derecho a la
desconexion laboral, se encuentra siendo vulnerado, debera:

1. Presentar queja de manera formal ante su jefe inmediato, en la cual precise las
razones por las cuales considera que se le esta vulnerando su derecho y las
respectivas pruebas de dicha conducta.

2. Si la queja fue interpuesta como consecuencia de una conducta ocasional, se
deberd iniciar el tramite para la respectiva investigacién y posterior sancion
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disciplinaria, en caso de comprobarse la falta y siguiendo el procedimiento
disciplinario establecido en el reglamento interno de la empresa.

3. Si considera que la conducta es reiterada en el tiempo y puede constituir acoso
laboral, debera dirigirse al Comité de Convivencia Laboral y remitir las pruebas.

a) Sila conducta constituye acoso laboral se remitira al secretario del comité de
convivencia quien iniciara el tramite establecido para la investigacion de los
casos catalogados como acoso laboral.

b) Si la conducta no se considera o no encaja en la definicion de acoso laboral,
se abrira la investigacion disciplinaria siguiendo el procedimiento establecido
en el reglamento interno de trabajo y las sanciones establecidas en la politica.

4. Las personas encargadas de recibir las quejas o que conozcan de ella, deberan
guardar absoluta confidencialidad, en especial, no divulgar informacion los
implicados o afectados.

ARTICULO 197. El incumplimiento de la politica de desconexién laboral sera
considerado una falta grave.

CAPITULO XXXIV
MEDIDAS DE PREVENCION Y GESTION DE RIESGOS

ARTICULO 198. FUNCIONES DE LA POBLACION TRABAJADORA EN
MATERIA DE PREVENCION Y GESTION DEL RIESGO: Toda la poblacion
trabajadora de la empresa tiene responsabilidades en la prevencion de riesgos
asociados a conductas ilicitas o situaciones que puedan afectar la legalidad,
transparencia y reputacion de la organizaciéon. En consecuencia, debera cumplir con
las medidas, politicas y controles que la empresa adopte en materia de prevencion
del riesgo, incluyendo aquellos relacionados con lavado de activos, financiacién del
terrorismo o cualquier otra actividad ilicita.

De manera concreta, la poblacion trabajadora debera:

1. Cumplir y aplicar las politicas, lineamientos y controles que la empresa
implemente en materia de prevencién y gestion del riesgo.
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2. Asistir a las capacitaciones, charlas o instrucciones que la empresa programe
sobre temas relacionados con prevencion de riesgos o cumplimiento normativo.

3. Informar oportunamente al jefe inmediato, al representante legal o a la persona
designada por la empresa cuando observe situaciones inusuales, sospechosas,
irregulares o que puedan representar un riesgo para la organizacion.

4. Cooperar con la empresa en la identificacion y reporte de sefiales de alerta o
comportamientos que puedan afectar la transparencia de las operaciones.

5. Abstenerse de realizar, facilitar o tolerar conductas que puedan comprometer a
la empresa en actividades ilicitas o contrarias a la ley.

PARAGRAFO 1: El incumplimiento de las obligaciones relacionadas con la
prevencion de riesgos y el deber de informar situaciones irregulares podra constituir
falta disciplinaria, cuya gravedad sera evaluada conforme a lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo y la legislacion laboral vigente.

CAPITULO XXXV
INCLUSION LABORAL DE GENERO

ARTICULO 199. El presente capitulo tiene como objetivo promover y garantizar la
inclusién laboral con perspectiva de género, reconociendo la diversidad y el respeto
hacia todas las personas, en particular a las mujeres y la poblacién LGTBIQ+. La
empresa se compromete a crear un entorno laboral seguro, equitativo y respetuoso,
libre de discriminacion, prejuicios y estereotipos de género.

ARTICULO 188. PRINCIPIOS. Los siguientes principios rigen nuestra practica de
inclusion en el lugar de trabajo, garantizando un ambiente laboral justo y equitativo
para todas las personas, sin distincién de género, orientacion sexual, identidad o
expresion de género.

1. Igualdad de Oportunidades: La empresa se compromete a ofrecer
igualdad de oportunidades en todas las areas de empleo que desarrolle,
incluyendo contratacion, promocion, formacion y desarrollo profesional, sin
discriminacién por género.

2. Respeto a la Identidad de Género: Todos los empleados tienen el
derecho a ser reconocidos y respetados de acuerdo con su identidad de
género.

3. Prevencion y Accion contra la Discriminacion: La empresa no tolerara
ninguna forma de discriminacién, acoso o Vviolencia de género. Se
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implementaran procedimientos para la denuncia y resoluciéon de incidentes
relacionados con la discriminacion por género.

ARTICULO 200. USO DE LENGUAJE INCLUSIVO. El lenguaje utilizado en la
empresa, tanto en comunicaciones formales como informales, debera ser inclusivo,
no sexista ni discriminatorio. Se evitard el uso de expresiones que refuercen
estereotipos de género o que minimicen o desvaloricen a personas por su identidad
0 expresion de género. La poblacion trabajadora esta obligada a utilizar un lenguaje
respetuoso y digno, que ofrezca una vision equilibrada de los diversos modos de
vida, omitiendo afirmaciones o imagenes que les resten valor.

ARTICULO 201.la empresa promovera la implementacion de procedimientos y
practicas que aseguren un entorno laboral inclusivo y equitativo, con enfoque de
género, de la siguiente manera:

1. Reclutamiento y Seleccidn de personas trabajadoras:

a) Los procesos de seleccion se llevaran a cabo de manera equitativa,
asegurando que las decisiones se basen exclusivamente en las habilidades,
competencias y experiencia de los candidatos, sin considerar su género,
identidad de género u orientacion sexual.

2. Sensibilizacion:

a) La empresa impulsara la creacion de espacios para la sensibilizacion sobre
inclusidn y sensibilizacion de género dirigidos a toda la poblacion trabajadora,
incluyendo a directivos y demas personal vinculado a la empresa.

b) El objetivo de estos espacios sera promover un entorno de trabajo
respetuoso, equitativo y libre de discriminacién, contribuyendo a la
concientizacién sobre temas de género y diversidad.

ARTICULO 202.La empresa tendrd las siguientes responsabilidades:

a) Garantizar que los espacios fisicos y virtuales de la empresa en el desarrollo
de las funciones laborales sean seguros y respetuosos para todas las
personas, independientemente de su género, orientacion sexual o identidad
de género.

b) Utilizar un lenguaje respetuoso, inclusivo y libre de estereotipos de género en
todas las comunicaciones dentro de la empresa.
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c) Actuar con diligencia y seriedad ante cualquier denuncia de discriminacion,
acoso o violencia en el lugar de trabajo.

ARTICULO 203.La poblacion trabajadora tendra las siguientes responsabilidades:

a) Respetar y promover un ambiente inclusivo y libre de discriminacién en el
lugar de trabajo.

b) Utilizar un lenguaje respetuoso, inclusivo y libre de estereotipos de género en
todas las comunicaciones dentro de la empresa.

c) Reportar cualquier conducta discriminatoria, acoso o violencia de género que
observen en el lugar de trabajo, a través de los canales establecidos por la
empresa.

ARTICULO 204. DENUNCIAS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS. Los
empleados que consideren haber sido objeto de discriminacién por razones de
género, orientacion sexual, identidad o expresidon de género, podran presentar una
queja formal ante la empresa. La queja podra ser realizada de manera escrita o
verbal, y se garantizara que sea tratada de manera confidencial y sin temor a
represalias.

PARAGRAFO PRIMERO: La queja sera recibida por el &rea de Recursos Humanos,
quienes deberan confirmar su recepcion y proceder con la gestién inmediata. Todas
las quejas seran investigadas de manera imparcial, objetiva y oportuna,
garantizando la confidencialidad de las partes involucradas.

PARAGRAFO SEGUNDO: La resolucion del conflicto incluird acciones como la
capacitacion en temas de inclusion, sanciones disciplinarias o ajustes en las politicas
de la empresa, segun la gravedad del caso.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa garantiza que ninguna persona que presente
una queja o participe en el proceso de resolucién de conflictos sera objeto de
represalias o discriminacion adicional. Cualquier conducta en contra de esta
disposicién sera considerada una falta grave y sera sancionada.
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CAPITULO XXXVI
RESPONSABILIDAD ANTE EL DESARROLLO DE LAS MEDIDAS
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACOSO SEXUAL. EQUIDAD DE
GENERO Y PREVENCION DE ACOSO SEXUAL, VIOLENCIA CONTRA LAS
MUJERES Y PERSONAS DE LA COMUNIDAD LGTBIQ+ EN EL AMBITO
LABORAL (LEY 2365 DE JUNIO DE 2024)

ARTICULO 205. Este capitulo tiene como objetivo proporcionar a las personas
trabajadoras herramientas para prevenir, identificar y actuar frente al acoso sexual
y la discriminacion por sexo en el ambito laboral. Busca garantizar el respeto a los
derechos fundamentales, sancionar a los responsables y promover un ambiente
laboral inclusivo, respetuoso y libre de violencia y discriminacion. Las medidas
adoptadas estructuran una ruta de prevencion y atencion de quejas, fomentando
una cultura de paz y un entorno laboral seguro y justo para todos, sin importar el
género.

ARTICULO 206. PRINCIPIOS RECTORES: Estos principios guian nuestra accion
para prevenir y abordar el acoso sexual en la empresa, sin distincion de género, con
el objetivo de erradicar estas conductas y mantener un entorno laboral seguro,
respetuoso y equitativo.

1. Dignidad y Respeto: Se garantiza el respeto pleno de los derechos de las
victimas, fomentando un entorno de respeto mutuo y proteccion de la dignidad
de todas las personas trabajadoras, sin discriminaciéon por género o sexualidad.

2. Tolerancia Cero: La empresa adopta una politica de cero tolerancia al acoso
sexual en todas sus formas. Toda denuncia sera tratada con seriedad,
investigada a fondo, y se tomaran medidas disciplinarias para asegurar un
ambiente seguro y respetuoso.

3. Confidencialidad: La informacidon relacionada con las denuncias sera
manejada de manera estrictamente confidencial, protegiendo la privacidad de
las partes involucradas, y asegurando que solo las personas necesarias tengan
acceso a los detalles.

4. Imparcialidad y Objetividad: Los casos de acoso sexual seran investigados
de forma imparcial y objetiva, garantizando que todas las partes sean
escuchadas y las decisiones se basen en hechos y pruebas, sin prejuicios ni
favoritismos.

5. No Revictimizacion: La empresa protegera a las victimas de acoso sexual de
cualquier dafo adicional, evitando la revictimizacion durante el proceso de
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denuncia e investigacion, y ofreciendo apoyo emocional y psicoldgico si lo
requieren.

Transparencia: Se garantizara la transparencia en todos los procedimientos
relacionados con el acoso sexual, informando claramente sobre el proceso, las
sanciones aplicables, y los derechos y responsabilidades de todas las partes
involucradas.

ARTICULO 207. DEFINICIONES.

1.

Acoso Sexual: Comportamiento no deseado de naturaleza sexual que afecta
la dignidad o bienestar de una persona, ya sea verbal, no verbal, fisico o virtual.
Ambiente Hostil: Entorno donde el acoso sexual crea un clima de
intimidacién, humillaciéon o degradacién, afectando el bienestar de la persona.
Consentimiento: Acuerdo voluntario, informado y explicito para participar en
una actividad, sin coercién ni manipulacion.

Denuncia: Proceso de informar sobre un acto de acoso sexual para que se
investigue y se tomen medidas.

Discriminacion por Razon de Sexo: Trato desigual basado en el género o
sexo de una persona, negando derechos o oportunidades.

Hostigamiento: Comportamiento sexual persistente que incomoda o perturba
a una persona.

Investigacion: Proceso formal para verificar los hechos denunciados de acoso
sexual y tomar decisiones objetivas.

Medidas de Proteccion: Acciones para garantizar el bienestar y la seguridad
de la victima durante y después del proceso de denuncia.

Prevencion: Conjunto de medidas y politicas para evitar el acoso sexual,
promoviendo el respeto y sensibilizacion.

10.Responsabilidad Corporativa: Compromiso de la empresa para prevenir,

investigar y sancionar el acoso sexual, asegurando un ambiente laboral seguro.

11.Victima: Persona afectada por el acoso sexual, cuya dignidad y bienestar se

ven comprometidos.

ARTICULO 208. DERECHOS DE LAS VICTIMAS DE ACOSO SEXUAL Y/O
DISCRIMINACION POR RAZON DEL SEXO. Las personas victimas de acoso
sexual y/o discriminacion por razon del sexo tienen los siguientes derechos:

1.

2.

Derecho a un ambiente seguro: Ser protegidas de acoso o discriminacién
en su entorno.
Derecho a denunciar: Presentar una denuncia sin temor a represalias.
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Derecho a la confidencialidad: Manejo confidencial de su caso, protegiendo
su privacidad.
Derecho a ser escuchadas: Ser atendidas con respeto y que su denuncia sea
tomada en serio.
Derecho a recibir apoyo: Acceder a asistencia emocional, psicoldgica o legal.
Derecho a un proceso justo: Investigacion imparcial y objetiva.
Derecho a la no revictimizacion: Evitar situaciones que revivan el trauma.
Derecho a medidas de proteccion: Garantizar su seguridad durante el
proceso.
Derecho a la reparacion: Indemnizacion o medidas correctivas si el acoso es
comprobado.

10.Derecho a la igualdad de trato: Ser tratadas con respeto y sin

discriminacion.

ARTICULO 209. COMPROMISO DE LA EMPRESA FRENTE A LAS DENUNCIAS
DE ACOSO SEXUAL Y/O DISCRIMINACION POR RAZON DE SEXO.

1.

Confidencialidad: Garantizar que las denuncias sean tratadas de forma
confidencial, protegiendo la identidad de las personas involucradas.

Accion inmediata: Responder de manera rapida a todas las denuncias,
asegurando la proteccidn de la victima desde el inicio.

Canal de denuncia accesible: Ofrecer vias de comunicacién seguras y
confidenciales para que las victimas puedan reportar sin temor a represalias.

Investigacion imparcial: Realizar investigaciones objetivas y transparentes,
basadas en evidencia.

Sanciones justas: Aplicar sanciones a los responsables conforme a los
reglamentos internos y la ley.

Medidas correctivas: Implementar acciones para corregir y prevenir
situaciones de acoso o discriminacion.

Mejora continua: Revisar y actualizar periddicamente las politicas internas
para asegurar su efectividad y cumplimiento de normativas vigentes.

ARTICULO 210. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO SEXUAL
LABORAL: Este articulo tiene como objetivo describir claramente las conductas que
constituyen acoso sexual, para que las personas puedan identificarlas a tiempo. El
acoso sexual laboral puede manifestarse de diversas formas, pero generalmente se
presenta en dos principales.
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Chantaje o Condicion de Empleo (Quid Pro Quo): Ocurre cuando una
persona con poder, como un jefe o supervisor, condiciona un beneficio laboral
(ascenso, aumento de salario, etc.) a la aceptacion de avances sexuales,
obligando a la victima a elegir entre acceder o enfrentar consecuencias negativas
en su empleo.

Acoso Sexual Generador de un Ambiente Hostil: Se presenta cuando
conductas sexuales inapropiadas crean un entorno de trabajo intimidante o
degradante, como comentarios sexuales, bromas ofensivas, contacto fisico no
deseado o exhibicion de contenido sexual, afectando el bienestar y la
productividad de la victima.

ARTICULO 211. TIPOS DE ACOSO SEXUAL: Este articulo tiene como objetivo
proporcionar una guia para identificar los distintos tipos de acoso sexual, ayudando
a reconocer sus formas y prevenirlo, asi como a denunciarlo a tiempo.

1.

Acoso Sexual Laboral Fisico: Cualquier tipo de contacto no deseado, como
abrazos, toques o acercamientos inapropiados que invaden el espacio personal
de la victima.

. Acoso Sexual Laboral Verbal: Comentarios ofensivos, bromas sexuales,

insinuaciones o propuestas indecentes que buscan incomodar o denigrar a la
persona.

. Acoso Sexual Laboral No Verbal: Gestos, miradas insinuantes, silbidos o la

exhibicién de contenido sexual como imagenes o videos.

Otros Tipos de Acoso: Envio de mensajes electrénicos inapropiados, difusion
de rumores de indole sexual o conductas que, aunque no sean explicitas, crean
un ambiente incdmodo.

ARTICULO 212. PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL. Este articulo tiene como
objetivo ofrecer estrategias y herramientas para prevenir el acoso sexual en la
empresa, priorizando la creacion de espacios seguros y respetuosos, y destacando
la importancia del rol de cada persona en este esfuerzo colectivo.

6.

Capacitacion y Sensibilizacion: La empresa ofrecera capacitaciones sobre el
acoso sexual y su prevencion, promoviendo un entorno respetuoso vy
colaborativo.
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7. Fomentar la Denuncia: Se garantizara un ambiente donde las personas
puedan denunciar sin temor a represalias, mediante procedimientos
confidenciales y canales accesibles, con la certeza de que se tomaran medidas
adecuadas.

ARTICULO 213. MECANISMOS DE APOYO A LAS VICTIMAS DE ACOSO
SEXUAL Y/O DISCRIMINACION POR RAZON DE SEXO. La empresa reconoce
la importancia de brindar apoyo a las victimas de acoso sexual para ayudarlas a
superar las consecuencias de estas situaciones, por lo que se implementaran
medidas de acompafamiento.

1. Espacios de Apoyo: Se crearan espacios seguros y confidenciales donde la
poblacién trabajadora pueda compartir sus experiencias sobre acoso sexual
laboral y violencia de género.

2. Acompaifiamiento Legal y Social: Se ofrecera orientacion legal a las victimas
para que conozcan sus derechos y las opciones disponibles para denunciar
formalmente ante las autoridades.

3. Redes Externas de Apoyo: Se proporcionara informacion y contacto con
organizaciones especializadas en apoyo a victimas de violencia de género y
acoso sexual, como la Linea 55, Comisarias de Familia, Defensoria del Pueblo,
Fiscalia y ONGs.

ARTICULO 214. PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIA Y ATENCION DE
ACOSO LABORAL SEXUAL AL INTERIOR DE LA EMPRESA. Cualquier persona
trabajadora que se sienta victima de acoso sexual laboral puede informar sobre la
situacion a través de diversos canales, como el area de recursos humanos, los
directivos de la empresa o directamente a la Fiscalia General de la Nacién para iniciar
el proceso legal. Si se elige informar a recursos humanos o directivos, se seguiran
los lineamientos establecidos.

1. Canales de denuncia: Las victimas de acoso sexual pueden presentar la
denuncia ante recursos humanos, directivos o directamente ante la Fiscalia
General de la Nacion.

2. Formato de denuncia: La denuncia puede ser verbal o escrita. Si es escrita,
debe detallar las conductas de acoso, identificar al agresor y aportar pruebas, si
las hubiera. No se exige revelar informacién privada.

3. Documentacion de denuncia verbal: Si la denuncia es verbal, la empresa
documentara el relato de la victima.
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4. Confidencialidad: Toda denuncia sera archivada de manera confidencial,
protegiendo la identidad de la victima y el agresor.

5. Queja de terceros: Si la denuncia es de una tercera persona, se contactara a
la victima para confirmar los hechos antes de proceder.

6. Asesoria y seguimiento: La empresa ofrecera asesoria a la victima, explicando
sus derechos y el acompanamiento disponible. Se evaluaran posibles factores
que puedan influir en la denuncia, como amenazas o represalias.

7. Derivacion al area de seguridad y salud: Si la denuncia es recibida por
directivos, se solicitara autorizacion para remitir el caso a seguridad y salud en
el trabajo, sin someter el caso a conciliacién.

8. Obligacion de informar: Toda persona trabajadora debe informar a la
empresa sobre cualquier caso de acoso sexual laboral, especialmente los
directivos y supervisores, quienes podrian enfrentar sanciones si no reportan el
acoso.

ARTICULO 215. HERRAMIENTAS DE MANEJO. Este articulo ofrece
herramientas para conducir entrevistas formales con la victima de acoso sexual
laboral y sus testigos, destacando la importancia de que la persona encargada actue
con respeto y proteja los derechos y la dignidad de los entrevistados.

1. Presencia controlada: La victima decide quién estara presente en la
entrevista, y la empresa respetara su eleccion.

2. Lugar adecuado: La entrevista debe realizarse en un espacio privado y neutral,
alejado del entorno laboral, para crear un ambiente cdmodo.

3. Confidencialidad: Se garantiza la confidencialidad de la informacion, y se
asegura que cualquier represalia sera sancionada. La victima puede buscar apoyo

en todo momento.

4. Flexibilidad en los tiempos: Se respeta el tiempo de la victima para dar su
testimonio, permitiéndole expresarse cuando se sienta preparada.

5. Documentacion adecuada: Si la denuncia es verbal, se registrara
detalladamente de forma objetiva, respetando la privacidad de la victima.
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6. Seguimiento: La persona encargada mantendra contacto continuo con la
victima, monitoreando su estado emocional y laboral, y asegurando la
implementacion de medidas correctivas.

CAPITULO XXXVII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 216. Aquello que no esté contemplado en el presente reglamento
interno de trabajo sera aplicado segun lo contemplado en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley, y la Jurisprudencia.

ARTICULO 217. Desde la fecha de entrada en vigor de este reglamento, quedan
sin efecto las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha hayan regido en
EMET IPS S.A.S.

CAPITULO XXXVIII
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 218. No producirdn ningtin efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones de la persona trabajadora en relacion con lo establecido
en las leyes, contratos individuales de trabajo, pactos, convenciones colectivas o
fallos arbitrales, los cuales sustituyen las disposiciones del reglamento en cuanto
fueren mas favorables a la persona trabajadora.

CAPITULO XXXIX
CONCERTACION CON LA POBLACION TRABAJADORA

ARTICULO 219. El presente Reglamento interno de Trabajo fue discutido y
concertado con la poblacion trabajadora de la sociedad comercial EMET IPS S.A.S.

CAPITULO XL
PUBLICACIONES

ARTICULO 209. Una vez agotado satisfactoriamente el procedimiento previsto en
el articulo 119 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, EMET IPS S.A.S. publicara el
Reglamento Interno en el lugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias en
caracter legible, en dos (2) sitios distintos. Si hubiera varios lugares de trabajo
separados, la fijacion debera realizarse en cada uno de ellos, salvo que la publicacion
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se efectle a través de medio virtual, caso en el cual no serd necesario realizar
multiples publicaciones fisicas.

Adicionalmente, el empleador publicara el Reglamento Interno de Trabajo en la
pagina web de la empresa, disponible
en https://transportemedicodeemergencia.com/, con el fin de garantizar su acceso
permanente por parte de toda la comunidad trabajadora. Este medio se entendera
como mecanismo valido de divulgacion, consulta y disponibilidad continua del
reglamento.

CAPITULO XLI
VIGENCIA

ARTICULO 210. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir
de la publicacidn hecha en la forma prescrita en el Articulo 119 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo. Si hubiere, inquietudes y aportes a su divulgacion, las personas
trabajadoras podran solicitar al Empleador dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes a su publicacién en las Carteleras de EMET IPS S.A.S. los ajustes que
estimen necesarios, cuando consideren que sus clausulas contravienen en los
Articulos 106, 108, 111, 112 o 113 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. De la divulgacién y comunicacion del Reglamento Interno de Trabajo
para el conocimiento de la poblacién trabajadora, EMET IPS S.A.S., guardara
constancia como prueba de los soportes correspondientes, a fin de que pueda ser
consultada por cualquier con legitimidad para acceder a los mismos.

El presente reglamento ha entrado en vigencia 16/05/2026

INGRID CHACON CARRENO
REPRESENTANTE LEGAL
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