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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO HOLADOCTOR S.A.S.

El presente reglamento se define con el objetivo de establecer las normas, reglas y procedimientos que deben
regular la relaciéon laboral de los colaboradores con la Compafiia y busca promover un ambiente laboral
ordenado, justo y productivo, asegurando que todos conozcan sus derechos y obligaciones.

Se espera que su aplicacién ayude a prevenir conflictos, regular aspectos como horarios, disciplina, condiciones
de trabajoy procedimientos en caso de problemas o incumplimientosy, generar un marco de convivencia laboral
claro y equitativo, facilitando una relacién laboral armoniosay eficiente.

El reglamento se publicara y dara a conocer a todas las personas titulares de los derechos consagrados el
documento.
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CAPITULO I.
DEFINICION Y ALCANCE

ARTICULO 1. El presente reglamento interno de trabajo es proscrito por HOLA DOCTOR S.A.S. Institucion
Prestadora de Servicios de Salud (IPS), habilitada ante el Estado Colombiano el 11 de septiembre de 2018,
que, para efectos del presente documento, se denominara holadr.

Elreglamento constituye el instrumento regulador de las relaciones entre la companiay sus trabajadores.

A las disposiciones incluidas en este reglamento, queda sometida tanto la compafia como todos sus
trabajadores y personas que bajo cualquier tipo de vinculo se encuentren laborando dentro de las
instalaciones de esta.

Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales de trabajo celebrados o que se celebren
con todos los trabajadores y aprendices, salvo estipulacién en contrario.

PARAGRAFO. El contrato de aprendizaje en HOLA DOCTOR S.A.S. tendrd la naturaleza de contrato laboral
especial y a término fijo, conforme a lo establecido en el articulo 21 de la Ley 2466 de 2025 y las
disposiciones que lo modifiquen o reglamenten. Dicho contrato se desarrollara segun lo indicado por la
normatividad vigente, particularmente en lo relacionado con el apoyo de sostenimiento, las prestaciones
sociales en etapa practica y los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en salud, pensiones y
riesgos laborales.

La duracidén del contrato no podra exceder de tres (3) anos, incluidas sus prérrogas, debiendo ajustarse al
programa formativo respectivo. En ninglin caso podra celebrarse contrato de aprendizaje con menores de
quince (15) anos, y para adolescentes entre quince (15) y diecisiete (17) ahos se requerira la autorizacién
previa del Inspector de Trabajo y Seguridad Social, de conformidad con la ley.

CAPITULOII.
REQUISITOS DE ADMISION Y CONTRATACION DE MENORES DE EDAD

ARTICULO 2. Quien aspire a desempefiar alguin tipo de labor dentro de holadr, consignara en su solicitud,
aquellos datos que permitan conocer del solicitante condiciones tales como informacién personal,
estudios realizados con sus debidos soportes, experiencia laboral, referencias personales y de trabajo,
entre otros, siempre y cuando estén permitidos por la ley y que no afecten la dignidad del trabajador.

Esta informacién podra ser verificada por holadr, la cual realizara con el aspirante las entrevistas de
seleccidn que estime convenientes.

Quien se registre como aspirante, deberd acompahar los siguientes documentos:

e Hojadevida laboral detallada, con fotografia reciente
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e Certificado laboral de los ultimos empleos que tuvo, donde conste el tiempo de servicioy la
indole de la labor ejecutada

e Afiliaciones ala EPS, AFP, ARL y caja de compensacién

e Fotocopia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%

e Fotocopia delregistro civil de matrimonio actualizado

e Fotocopia delregistro civil de nacimiento de los hijos menores de 8 afios

e Fotocopia de la tarjeta de identidad de los hijos menores de 18 afnos

e Fotocopia de la cédula de ciudadania de los hijos mayores de 18 afos

e Copia de titulos recibidos por estudios realizados por el trabajador (Bachillerato, Técnico,
Tecnodlogo, Universitarios, Postgrados, etc.).

e Tarjeta profesional del trabajador

e Certificado de la Policia

e Certificado de la Procuraduria

e Certificado de la Contraloria

e Certificado de inhabilidades conductas sexuales con menores

e Consultaen OFAC

e Certificado de cuenta bancaria

e Examenes médicos, de laboratorioy complementarios que se consideren, paralarealizacién
del examen de ingreso, de acuerdo con el cargo a desempenar y los riesgos que este
produzca para la salud. Los exdmenes médicos seran sufragados por holadr y se prohibe
expresamente exigir examen de V.l.H., prueba de embarazo y Abreu grafia pulmonar.

e Autorizacion del tratamiento de datos

e Documentos normativos especificos seguln el cargo a desempehar

PARAGRAFO: El empleador podréd establecer en el reglamento, ademds de los documentos
mencionados, todos aquellos que considere necesarios para admitir o no al aspirante, de acuerdo con el
cargo a desempenar; sin embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, certificaciones o datos
prohibidos expresamente por las normas juridicas para tal efecto. Asi mismo, es prohibida la exigencia de
la inclusidon en formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las personas,
numero de hijos que tenga, la religién que profesan o el partido politico al cual pertenezca” (Articulo 1, 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 del Convenio
111 de la OIT, Resolucién 003941 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social), el examen de sida
(Articulo 21 del Decreto 1543 de 1997), ni la Libreta Militar (Articulo 111 del Decreto 2150 de 1995).

ARTICULO 3. Los menores de dieciocho (18) afios, para celebrar contrato de trabajo, deben contar con
autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o de la primera autoridad politica del lugar, previo
consentimiento de sus representantes. (Articulo 113 Ley 1098 de 2006).

PARAGRAFO PRIMERO. Dicha autorizacién debe concederse paratodos los trabajos no prohibidos por la
ley, o cuando, a juicio del funcionario, no haya perjuicio fisico ni moral para el menor, en el ejercicio de la
actividad de que se trate y la jornada diaria no exceda los limites de ley.

Elaboré Revisé Aprobd
Asesor Juridico Lideres de procesos Gerente General




Codigo: OD-TH-

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 003.,
hola Version: 003
Fecha: 06.08.2025

PARAGRAFO SEGUNDO. Concedida la autorizacién, el menor de dieciocho (18) afios puede recibir
directamente el salario y llegado el caso, ejercitar las acciones legales pertinentes (Articulo 115 Ley 1098
de 2006).

ARTICULO 4. holadr, sélo contrae obligaciéon con el aspirante, una vez se suscriba el contrato de trabajo.

PARAGRAFO. holadr garantizara que los contratos de aprendizaje en etapa lectiva y practica se ajusten a
lo previsto en la Ley 2466 de 2025, reconociendo al aprendiz la calidad de trabajador con derecho a
seguridad social integral, auxilio de transporte y demas beneficios establecidos por la ley.

CAPITULOIII
DEL PERIODO DE PRUEBA
ARTICULO 5. holadr, una vez admitido el aspirante, podré estipular con él, un periodo inicial de prueba
que tendra por objeto apreciar por parte de holadr, las aptitudes del trabajador, y por parte de este, la
conveniencia de las condiciones de trabajo. (Art. 76 C.S.T.).

ARTICULO 6. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en caso contrario, los servicios se
entienden regulador por las normas generales del contrato de trabajo. (Art. 77 C.S.T).

ARTICULO 7. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién seainferior a 1 afio, el periodo de prueba no podra ser superior a la quinta parte
del término inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder dos meses.

PARAGRAFO. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo
sucesivos, no es valida la estipulacién del periodo de prueba, salvo para el primer contrato.

ARTICULO 8. Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento sin previo aviso y sin lugar a indemnizacion por el resto del tiempo pactado.

PARAGRAFO. Si expirado el periodo de prueba, el trabajador continda al servicio de holadr, con su
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por aquel a esta se
consideran regulados por las normas del contrato de trabajo desde la iniciacién de dicho periodo de
prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones sociales. (Art. 80 C.S.T.).

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES OCASIONALES, ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 9. Son trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios, quienes realizan trabajos de
corta duracién, no mayor a un mes y que se refieran a labores distintas de las actividades normales de
holadr.
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Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y
festivos.

PARAGRAFO. holadr se regira por las normas especiales en relacién con los contratos de que trata el
articulo 4° de la Ley 2351 de 1965y en el Decreto 1373 de 1996.

CAPITULO V
DE LOS HORARIOS DE TRABAJO Y DE LA JORNADA LABORAL

ARTICULO 10. holadr fijara los turnos que mas convengan de acuerdo con las necesidades del servicio,
respetando entodo caso las jornadas maximas legales. La jornada ordinaria no podra exceder de 44 horas
semanales, distribuidas de comun acuerdo entre empleador y trabajador, sin que se generen recargos
cuando se respete el limite legal.

ARTICULO 11. Horario de trabajo para el personal administrativo: Si bien la jornada laboral es de lunes a
sabado, se podra acordar el horario de lunes a viernes entre las 7:00 am y las 7:00 pm, con un tiempo
acordado para el almuerzo, la cual puede ser disfrutada entre las 12:00y 2:00 pm.

Jornada laboralflexible: holadry el trabajador podran acordar que la jornada semanal de cuarentay cuatro
(44) horas, se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distinguidas en maximo seis dias a la
semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo. En esta jornada, el
numero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva semanay
podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas y hasta diez (10) horas diarias sin lugar a ningun recargo
por trabajo suplementario, cuando el nimero de horas de trabajo no exceda el promedio de cuarentay
cuatro (44) horas semanales dentro de la jornada ordinariade 6 a.m.y 9 p.m.

PARAGRAFO PRIMERO. En cumplimiento de la Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025, la jornada
ordinaria de trabajo se reducira de manera progresiva, segun los sefale la norma, hasta alcanzar 42 horas
semanales, sin que ello afecte el salario, ni los derechos adquiridos por los trabajadores.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de que el colaborador solicite la flexibilizacién de su jornada por
razones de responsabilidad familiar en calidad de cuidador, la empresa debera responder dentro del
término legal, indicando si accede, niega con la debida fundamentacion o presenta una propuesta
alternativa.

ARTICULO 12. Horario de trabajo para el personal asistencial:
La programacion de los turnos se define en funcién de los requerimientos de cada servicioy procesoy, se

acuerdan con el director, lider o jefe de area. El trabajador debe acatar los cambios de turnos que se
sefalen en la programacion.
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ARTICULO 13. Jornadas por turnos y actividades continuas

Cuando la labor se realice por turnos, la jornada podra distribuirse de manera flexible, siempre que el
promedio, en un periodo que no exceda de tres (3) semanas, no supere las nueve (9) horas diarias ni las
cuarenta y cuatro (44) horas semanales en el ano 2025, de conformidad con la gradualidad establecida
enlaley 2101 de 2021, que reducira la jornada maxima a cuarentay dos (42) horas semanales a partir del
ano 2026.

En los servicios de salud y demas actividades sin solucion de continuidad, podran establecerse turnos de
hasta doce (12) horas diarias, sin superar un maximo de cincuentay seis (56) horas semanalesy el nimero
de horas mensuales pactadas en el contrato. Si bien las horas extras no requeriran autorizacién previa del
Ministerio del Trabajo, se debera llevar un registro detallado de las horas extras trabajadas por cada
colaborador y, sumadas a la jornada ordinaria, no podran exceder de cincuenta y seis (56) horas
semanales, o las que la norma sefale, en desarrollo de la disminucidén proporcional.

El trabajo nocturno se entiende como el realizado entre las diecinueve horas (7:00 p.m.) y las seis horas
(6:00 a.m.) del dia siguiente, y generara el recargo legal del treinta y cinco por ciento (35 %), conforme al
articulo 10 de la Ley 2466 de 2025.

Eltrabajo dominical o festivo se remunerara de acuerdo con la normatividad vigente, garantizando el pago
de los recargos correspondientes y el otorgamiento del descanso compensatorio remunerado, sin
excepciones que desconozcan derechos laborales minimos.

ARTICULO 14. Cuando holadr, considere que determinada actividad suya requiera, por razén de su misma
naturaleza o por necesidades técnicas, ser atendida sin ninguna interrupcién y deba, por lo tanto,
proseguirse los siete (7) dias de la semana, comprobara tal hecho ante la Direccidon Territorial del
Ministerio del Trabajo, o en su defecto ante la inspeccidn del trabajo del lugar, para los fines del articulo
166 C.S.T.

ARTICULO 15. El limite maximo de horas sefialado en el presente capitulo puede ser elevado por orden
del empleador y sin permiso del Ministerio del Trabajo, por razones de fuerza mayor, caso fortuito, de
amenazar u ocurrir algun accidente, riesgo de pérdida de materias primas o cuando sean indispensables
trabajos de urgencia que deban efectuarse.

ARTICULO 16. No habra limitaciéon de jornada para los trabajadores que desempefan funciones de
direccion, confianza o manejo, ni para los que ejerciten actividades discontinuas o intermitentes, ni para
aquellos que ejercen labores de simple vigilancia cuando residen en el sitio de trabajo. Estas personas
deben trabajar el tiempo que sea necesario para el debido cumplimiento de sus obligaciones. El tiempo
que laboren en exceso de jornada laboral, no se constituira en consecuencia, trabajo suplementario o de
horas extras, ni implicara remuneracion alguna.
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ARTICULO 17. En los trabajos autorizados para los menores de dieciocho (18) afios, holadr se atendra a
lo que dispone la ley 1098 de 2006 y su reglamentacion.

CAPITULO VI
DE LAS HORAS EXTRAS O TRABAJO SUPLEMENTARIO Y DEL TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 18. Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede la jornada ordinaria y en todo
caso el excede de la maxima legal.

ARTICULO 19. El trabajo ordinario es el que se realiza entre las 6:00 a.m. y las 9:00 p.m. El trabajo
nocturno es el comprendido entre las 9:00 p.m. y las 6:00 a.m.

ARTICULO 20. El trabajo extra-diurno se remuneraréd con un recargo del 25% sobre el valor del trabajo
ordinario diurno.

El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno, se remunerara por holadr con un recargo del 35%
sobre el valor del trabajo diurno.

Eltrabajo extra-nocturno se remunerara con unrecargo del 75% sobre el valor del trabajo ordinario diurno.
Eltrabajo dominical tendra el recargo que sefiale la norma.

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

ARTICULO 21. El pago del trabajo suplementario o de horas extrasy el del recargo por trabajo nocturno se
efectuara junto con el salario ordinario a mas tardar junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 22. holadr, no reconocera trabajo suplementario o de horas extras sino cuando expresamente
lo autorice a sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido para tal efecto en este reglamento.

CAPITULO VII
DE LOS DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 23. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral: primero de enero, seis de enero, diecinueve de
marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio, siete de agosto, quince de agosto, doce de
octubre, primero de noviembre, once de noviembre, ocho de diciembre y veinticinco de diciembre,
Ademas de los jueves y Viernes Santos, Ascension del Sefior, Corpus Christiy Sagrado Corazdén de Jesus.

Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de junio, quince de
agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascensién del Sefor, Corpus Christi
y Sagrado Corazon de Jesus cuando no caigan en lunes se trasladaran al lunes siguiente de dicho dia.
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Cuando las mencionadas festividades caigan igualmente en domingo, el descanso remunerado se
trasladara al lunes siguiente.

ARTICULO 24. holadr sélo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los trabajadores que,
habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la semana, no faltaren al
trabajo, o que, sifaltan, lo han hecho por justa causa o por culpa o disposicién de holadr, Se entiende por
justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza mayory el caso fortuito.

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

Para los efectos de la remuneracion del descanso dominical, los dias de fiesta no interrumpen la
continuidad y se computan como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.

La remuneracion correspondiente al descanso en los dias festivos de caracter civil o religioso, distinto del
Domingo, sefialados en el Articulo 23 de este reglamento, se liquidara como el descanso dominical, pero
sin que haya lugar a descuento por faltas al trabajo.

El pago del descanso dominical por jornada parcial sera proporcional (ley 50 de 1990).

ARTICULO 25. Las personas que, por sus conocimientos técnicos o profesionales, o por razén del trabajo
que efectuen no pueden reemplazarse sin grave perjuicio para holadr o para la salud de los pacientes,
deben trabajar los domingos y festivos ya que se ocupan en las labores destinadas a satisfacer
necesidades inaplazables, tal como lo prescribe el Articulo 175 del C.S.T. En estos casos la remuneracion
del trabajo dominical o festivo se hard segun el Articulo 26 de la Ley 789 de 2002.

CAPITULO VIII
DESCANSO CONVENCIONAL O ADICIONAL

ARTICULO 26. Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1983, holadr suspendiere el
trabajo, esta obligada a pagarlo como si se hubiere laborado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensién o compensacion en otro dia habil, o cuando la suspension
0 compensacién estuviere prevista en reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras.
(Articulo 178 del C.S. del T).

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS
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ARTICULO 27. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen derecho a
quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (Articulo 186, numeral 1 del C.S. delT).
Si el contrato se termina antes de cumplir el afio de servicios, se liquidard por fraccién de afio, cualquiera
que sea el numero de dias laborados (Sentencia C-19 del 20 de enero de 2004).

ARTICULO 28. La época de las vacaciones deber ser sefialadas por holadr a mas tardar para dentro del
afo siguiente a aquel en que se hayan causado y deban ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador, sin perjudicar al servicioy la efectividad del descanso. holadr debe dar a conocer al trabajador
con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que se concederan vacaciones.

ARTICULO 29. Si se presenta interrupcion justificada del disfrute de las vacaciones, el trabajador no
pierde el derecho a reanudarlas.

ARTICULO 30. Elempleadory el trabajador podrén acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que
se pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones (Articulo 20, L. 1429/10). Cuando el contrato termina
sin que el trabajador hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de estas en dinero procedera
por un afno cumplido de servicios y proporcionalmente por fraccidén de afio. La compensacion de estas
vacaciones se tomara como base el Ultimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 31. En todo caso el trabajador gozard anualmente, por lo menos, de seis (6) dias habiles
continuos de vacaciones, los que no son acumulables. Sin embargo, las partes pueden convenir en
acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos anos.

La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afnos 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.

PARAGRAFO: Estd prohibido acumular o compensar, aun parcialmente, las vacaciones de los
trabajadores menores de dieciocho (18) afios durante la vigencia del contrato de trabajo. Estos deban
disfrutar de la totalidad de sus vacaciones en tiempo, durante el afo siguiente a aquél en que se hayan
causado.

ARTICULO 32. El empleado que hiciere uso de sus vacaciones puede dejar un reemplazo bajo su
responsabilidad solidariay previa aquiescencia de holadr Si esta no aceptare el candidato indicado por el
trabajadory llamare otra persona a reemplazarlo, cesara por este hecho laresponsabilidad del trabajador
que se ausente a disfrutar sus vacaciones. (articulo 191 del C.S.T.)

ARTICULO 33. holadr puede determinar para todos o para parte de sus trabajadores, una época fija para
las vacaciones simultaneas y si asi lo hiciere, para los que en tal época no llevaren un afio cumplido de
servicios, se entendera que las vacaciones de que gozan son anticipadas y se abonaran a las que se
causen al cumplir cada uno el afio de servicios.

ARTICULO 34. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario ordinario que esta
devengando al dia en que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se excluira para la
liquidacién de vacaciones el recargo por trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo
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suplementario o de horas extras. Cuando el salario devengado por el trabajador sea variable, las
vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado en el afo inmediatamente anterior a la fecha
en que se concedan.

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

CAPITULO X
PERMISOS REMUNERADOS Y NO REMUNERADOS

ARTICULO 35. holadr concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del derecho
al sufragio y para el desempenfio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, en caso de grave
calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefar comisiones sindicales inherentes a la organizaciéon y para asistir al
entierro de sus compaferos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la empresa y a sus
representantes, y que, en los dos ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal, que
perjudiquen el funcionamiento del establecimiento.

La concesion de los permisos antes mencionados, estaran sujetos a las siguientes condiciones:

e Encasode grave calamidad doméstica, laoportunidad del aviso debe ser a mas tardar al dia siguiente
de ocurrido el hecho.

e Encaso de entierro de companeros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un dia de anticipaciény
el permiso se concedera al nimero de trabajadores que considere pertinente el superior, siempre y
cuando no seatal que perjudique las actividades de holadr.

e En los demas casos (sufragio, desempefo de cargos transitorios de forzosa aceptacion y
concurrencia al servicio médica correspondiente) el aviso se hara con la anticipacién que las
circunstancias lo permitan. (articulo 57, numeral 6 C.S.T. — Sentencia C-903 de 2009)

e Eneleventode haberse celebrado las elecciones en undiano laborable, el trabajador tendra derecho
a media jornada de descanso compensatorio remunerado.

e En caso de cirugia, accidente o enfermedad de cényuge, companfero (a) permanente, o hijo(a) de
cualquiera de los padres, sera remunerada y hasta por un dia solar (puede ser horas, media jornada,
parte de la jornada, a criterio del superiorinmediato).

e Por el tiempo que se conceda para ir a la consulta médica no se hara descuento alguno, excepto
cuando no se justifique el permiso solicitado.

PARAGRAFO. Aunque el matrimonio no puede considerarse como una calamidad doméstica, holadr
concedera por él un permiso remunerado de dos (2) dias habiles siguientes al matrimonio, siempre y
cuando se soliciten con antelacién al superior inmediato.

ARTICULO 36. LICENCIA POR LUTO. holadr concederd al trabajador, en caso de fallecimiento de
coényuge, companero (a) permanente, o de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad, primero
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de afinidad y primero civil, una licencia remunerada por (5) dias habiles, cualquiera que sea su modalidad
de contratacion.

El trabajador debera acreditar, con el respectivo registro civil, el fallecimiento de la persona por la cual
tomara la licencia.

ARTICULO 37. LICENCIA DE PATERNIDAD. El padre tendra derecho a dos (2) semanas de licencia
remunerada de paternidad, la cual opera por los hijos nacidos de la cényuge o compafiera permanente,
asi como para el padre adoptante. (Ley 2114 de 2021).

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

PARAGRAFO SEGUNDO. La licencia remunerada es incompatible con la licencia de calamidad
doméstica y en caso de haberse solicitado esta ultima por el nacimiento del hijo, estos dias seran
descontados de la licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 38. LICENCIA DE MATERNIDAD. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una
licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al
momento del disfrute de la licencia.

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

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

2. Licencia de maternidad posparto: Esta licencia tendra una duraciéon normal de diecisiete (17)
semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decisién
médica, de acuerdo con lo previsto en el numeral anterior.

Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar a la empresa un
certificado médico, en el cual debe constar:

a. Elestado de embarazo de latrabajadora
b. Laindicacion del dia probable del parto
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c. Laindicacioén del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos,
ha de iniciarse dos semanas antes del parto.

ARTICULO 39. Para obtener los permisos descritos en el presente capitulo, debe contarse con la
autorizacion del jefe inmediato y del lider de talento humano. holadr garantizaréd el acceso a estos
permisos bajo los principios de objetividad, transparencia y predictibilidad, de manera que los
colaboradores tengan claridad sobre sus derechosy el empleador pueda planificar adecuadamente sus
operaciones.

Los permisos se concederan conforme a la normativa vigente, incluyendo los permisos remunerados
por calamidad domeéstica grave (hasta tres dias), atencién médica personal (medio dia), atencidon
médica de hijos menores o dependientes (hasta un dia), tramites judiciales urgentes (un dia), eventos
familiares significativos y mudanza de residencia (hasta un dia), asi como para el ejercicio del sufragio
(medio dia), el desempefio de cargos electorales transitorios (un dia) y compromisos escolares o
funerales de compaferos (hasta un dia).

Tendran prioridad en su autorizacion las citas médicas de urgenciay las citas médicas programadas con
especialistas, cuando el trabajador informe previamente al empleador y presente la certificacion
correspondiente, incluyendo aquellas relacionadas con el diagndstico y tratamiento de la endometriosis
conforme a lo dispuesto por el Ministerio de Salud y Proteccién Social y la Ley 2338 de 2023. Estas
solicitudes se analizaran y concertaran con preferencia sobre las demas, garantizando el ejercicio
efectivo del derecho a la salud.

Para la solicitud de estos permisos, el trabajador debera presentar peticidén escrita, salvo en casos de
urgencia manifiesta, indicando la causal invocada y anexando el soporte correspondiente (certificacién
médica, citacién judicial, constancia de defuncidn, entre otros). La empresa evaluara la solicitud de
manera objetiva y expedita, emitiendo respuesta dentro de las 24 horas siguientes en casos urgentes y
hasta (3) tres dias habiles para solicitudes ordinarias. En caso de negacion, esta debera ser debidamente
motivada, procurando ofrecer alternativas que concilien la necesidad del trabajador con la continuidad
de la operacioén.

PARAGRAFO PRIMERO. Permiso para citas médicas de familiares dependientes. holadr concedera
permiso remunerado a los trabajadores que requieran acompafar a sus hijos menores, cényuge,
companero(a) permanente o padres a citas médicas, procedimientos ambulatorios o urgencias,
debidamente justificados.

PARAGRAFO SEGUNDO. Permiso por salud mental. En concordancia con la Ley 2466 de 2025, el
trabajador tendra derecho a un permiso remunerado hasta por dos (2) dias al aho para atender consultas
médicas o terapéuticas de salud mental, previa justificacién ante el drea de talento humano.
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PARAGRAFO TERCERO. Permiso académico. holadr otorgara licencia no remunerada a los
trabajadores que cursen estudios regulares y que requieran ausentarse para presentar evaluaciones,
examenes o asistir a actividades académicas, conforme a lo establecido en la Ley 2466 de 2025.

CAPITULO XI
SALARIO MiNIMO Y DE LAS MODALIDADES DEL SALARIO

ARTICULO 40. Salvo en los casos en que se convenga expresamente pagos parciales en especie, el salario
se cubrira en dinero al trabajador, directamente, o a la persona que él autorice por escrito. Los pagos se
podran efectuar por consignacién en la cuenta bancaria que el empleado autorice.

ARTICULO 41. El salario integral no debe ser inferior a diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, mas el factor prestacional que no podra ser inferior al 30% de dicha cuantia. El monto del factor
prestacional quedara exento del pago de retencion en la fuente y de impuestos.

ARTICULO 42. El salario puede convenirse todo en dinero efectivo o parte en dineroy parte en especie. El
salario en especie es la alimentacién, habitacién o vestuario que la empresa le suministra al trabajador o
a sus familiares como parte de la retribucién ordinaria del servicio. El salario en especie se determinara
expresamente en el respectivo contrato o en una clausula adicional al mismo.

A falta de estipulacion o de acuerdo sobre su valor real se estimara parcialmente, sin que pueda llegar a
constituir y conformar mas del cincuenta por ciento (50%) de la totalidad del salario.

ARTICULO 43. holadr, pagara el salario minimo que sea obligacién en cada caso. A los trabajadores para
quienes sea aplicable el salario minimo pero que por razén del servicio contratado o por disposiciones
legales solo estan obligados a trabajar un nimero de horas inferior a las de la jornada legal, se les
computara tal salario minimo con referencia a las horas que trabajan.

ARTICULO 44. Salvo los casos en que se convengan pagos parciales en especial, el salario se pagara en
dinero al trabajador directamente o a la persona que él autorice por escrito, asi:

1. Elsalario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda legaly corriente.

2. Elpago deltrabajo suplementario o de horas extrasy el recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se causen o a mas tardar con el salario del periodo
siguiente.

3. Los pagos se efectuaran en las instalaciones de holadr, quincenalmente, los dias 15y 30 de cada
mes, o al dia habil siguiente, sin perjuicio de una periodicidad establecida en alguno o algunos de los
contratos de trabajo.
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CAPITULO XII
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES

ARTICULO 45. Las mujeres y los menores de dieciocho afios no pueden trabajar en labores peligrosas,
insalubres o que requieran grandes esfuerzos, segun la ley.

CAPITULO XlII
DE LA HIGIENE Y DE LOS SERVICIOS MEDICOS

ARTICULO 46. Los empleados deberan someterse a todas las medidas de higiene que prescriban las
autoridades del ramo en general y en particular a lo estipulado en el Reglamento de Higiene y Seguridad
de holadr.

ARTICULO 47. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran a través de la EPS a la
que aquellos se encuentran afiliados. Al respecto se dara cumplimiento, por parte de holadr y del
trabajador, a las normas reglamentarias de afiliacién al Sistema General de Seguridad Social.

PARAGRAFO. En caso de trabajadores que cuenten con regimenes especiales y que, sin justa causa se
negare a dar cumplimiento a los reglamentos sobre afiliacidon dictados por el sistema de seguridad social
y que como consecuencia de esta omision no fuere atendido en caso de enfermedad o accidente, no
tendra derecho a reclamar de holadr prestacion o indemnizacidon alguna por concepto de dicha
enfermedad o accidente.

ARTICULO 48. Todo trabajador, dentro del mismo dia en que se sienta enfermo, deberd comunicarlo al
jefe inmediato. El empleado hara lo conducente para que pueda ser atendido y examinado por el servicio
médicoy pedir la cita el mismo dia o acudir a urgencias de la EPS, a fin de que certifique si puede continuar
o no en el trabajo, y en su caso, determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador deba
someterse. Si este no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico que
se haya ordenado, suinasistencia altrabajo se tendra comoinjustificada para los efectos a que haya lugar,
a menos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso o someterse al examen en
la oportunidad debida.

ARTICULO 49. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamientos que ordene el médico
gue los haya examinado. El trabajador que, sin justa causa se negare a someterse a los examenes,
instrucciones y tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa, de conformidad con el sistema de
seguridad social.
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ARTICULO 50. En caso de accidente de trabajo, alin en el mas leve o de apariencia insignificante, el
empleado lo comunicara inmediatamente al jefe directo, o lider de Seguridad y Salud en el Trabajo de
holadr o al empleado que haga sus veces, para que estos procuren los primeros auxilios, posibiliten la
asistencia médica e informen de la situacion inmediatamente a la seccién de salud ocupacional para que
este haga el respectivo informe a la Administradora de Riesgos Laborales a la cual se encuentra afiliada
la empresa, de conformidad con lo previsto en la reglamentacion legal.

holadr no respondera de la agravacidon que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por el
accidente de trabajo o la enfermedad profesional, por razén de no haberse dado por parte del empleado,
el respectivo aviso o haberlo demorado sin justa causa.

PARAGRAFO. holadr implementara y actualizard periédicamente el mapa de riesgos laborales y
garantizara la capacitacion de todos los trabajadores en prevencion de riesgos y protocolos de atencidén
en emergencias, conforme a las normas vigentes.

ARTICULO 51. De todo accidente se llevara registro en medio magnético y fotocopia en la carpeta de
Salud Ocupacional y carpeta de accidentes de trabajo, con la indicacién de la fecha, hora, sector y
circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos, si los hubiere y en forma sintética lo que estos
puedan declarar.

ARTICULO 52. Los trabajadores deberan someterse a los exdmenes y tratamientos preventivos que para
todos o algunos de ellos ordena holadr en determinados casos, so pena de que esta dé por terminado
unilateralmente el contrato de trabajo sin indemnizacién alguna.

ARTICULO 53. holadry laARL, deberan llevar registro de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
laborales, para lo cual deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes
de trabajo o de las enfermedades laborales de conformidad con el reglamento que se expida. (Articulo
61, Decreto 1295 de 1994).

CAPITULO XIV
DE LAS PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 54. Los trabajadores tienen como deberes generales los siguientes:

1. Respetoy subordinacion para sus superiores

2. Respeto para con sus companeros de trabajo y para con los usuarios

3. Procurar completa armonia y diligencia con sus superiores y compaferos de trabajo en las
relaciones personalesy en la ejecucidon de las labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido y prestar especial colaboracién en el orden moral y
disciplinario.

5. Ejecutar los trabajos que se le confien con honradez, buena voluntad y de la mejor manera posible.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar, por el respectivo conducto, de
manera fundada, comedida y respetuosa.

Ser veridico en todo caso

Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo y con la
conducta en general, en su verdadera intencidon que es la de encaminar y perfeccionar los esfuerzo
en provecho propio y de holadr en general.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempefiarlo, no
pudiendo, por consiguiente, salvo orden del superior o por requerirlo el servicio, para a otra
dependencia de holadr.

No ejercer labor comercial, mercantil o venta de mercancias al interior de holadr

Asistir a las capacitaciones que programe holadr.

Comunicar al jefe inmediato cuando haya terminado sus labores sin culminar su jornada laboral
Hacer uso racional de los implementos y elementos que requiera para su trabajo

Llevar el uniforme o bata clinica como es debido, en los casos estipulados por holadr

Dar estricto cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento de trabajoy a las prescripciones
especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo.

Velar por el respeto a los derechos de los usuarios

Implementar los métodos de trabajo definidos por la holadr

Hacer sus labores con empatia, respeto y confiablidad como valores clave de holadr

CAPITULO XV
DE LAS OBLIGACIONES ESPECIALES DE HOLADR Y DE SUS TRABAJADORES

ARTICULO 55. Son obligaciones especiales de holadr:

Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y los materiales y equipos necesarios para la realizacidn de las labores.

Procurar a los trabajadores locales, elementos adecuados y apropiados de proteccién contra los
accidentes y enfermedades profesionales, en forma que se garanticen racionalmente la seguridad
y la salud.

Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. A este efecto
debera mantenerse lo necesario, segun reglamentacién de las autoridades de salud.

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

Guardar absoluto respeto por la dignidad personal del trabajador, a sus creencias e ideologias que
no atenten contra la integridad de sus companeros.

Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los términos indicados en el
capitulo X de este reglamento.

Dar al trabajador que lo solicite a la expiraciéon del contrato, una certificacién en que conste el
tiempo de servicios prestados, laindole de la labor y el salario devengado.

Cumplir con lo prescrito en el presente reglamento y mantener en holadr el orden, la moralidad y el
respeto a las leyes.
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9.

Disponer de medidas preventivas para que no se presente acoso laboral y corregir las conductas
que lo constituyan.

Ademas de las obligaciones especiales a cargo de holadr, esta garantizara el acceso del trabajador menor
de dieciocho (18) afios a la capacitacion laboral y concedera licencia no remunerada cuando la actividad
escolar asi lo requiera. Sera también obligacién de su parte, afiliar al sistema de Seguridad Social a todos
los trabajadores menores de dieciocho (18) afios que laboren a su servicio.

ARTICULO 56. Son obligaciones especiales del trabajador.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Realizar personalmente la labor que le haya sido asignada, en los términos estipulados

Observar los preceptos del presente reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que
de modo particular le imparta holadr y sus representantes, segln el orden jerarquico establecido.
No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que tenga sobre su trabajo,
especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgaciéon pueda ocasionar
perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar los delitos o violaciones del contrato o de las
normas legales del trabajo ante las autoridades competentes.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos, equipos,
materiales y Utiles que le hayan sido facilitados.

Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores, compaferos, pacientes y
usuarios.

Observar con la mayor diligencia y cuidado estrictas normas de aseo personal y de su sitio de
trabajo.

Comunicar oportunamente a holadr las observaciones que estime conducentes para evitarle danos
O perjuicios.

Prestar la colaboracion posible en casos de siniestro o riesgo inminente que afecten o amenacen a
las personas o a las cosas de holadr.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, verazy completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de cada empresa.

Participar en la prevencion de los riesgos profesionales mediante las actividades que determinen
de manera conjunta la empresay la ARL.

Registrar en las oficinas de holadr su domicilio y direccién y dar aviso oportuno de cualquier cambio
que ocurra.

Velar en todo momento por la recuperacion y salud de los pacientes y cumplir rigurosamente las
6rdenes e instrucciones que para tal fin se le impartan.

Informar al personal médico, profesionaly directivo, cualquier hecho que pueda poner en peligro la
salud de los pacientesy la integridad fisica de sus compaferos de trabajo.

Participar activamente en los eventos y programas que holadr promueva.

Hacer uso de los elementos de proteccidon personal y del uniforme proporcionado por holadr.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.

31.

Comunicar por escrito a holadr inmediatamente se produzcan cambios en su estado civil, el
nacimiento de hijos o su fallecimiento, asicomo el del cdnyuge o sus padres, con el fin de que holadr
pueda tener debidamente actualizados sus registros para efectos de los seguros que tenga el
empleado, los subsidios familiares, la seguridad social y otros derechos.

Estar debidamente dispuesto en su lugar de trabajo a la hora exacta en que empieza su turno y
permanecer en él hasta la terminacion de su jornada. Prestar sus servicios de manera puntual,
cuidadosay diligente.

Hacer un uso adecuado de claves, cédigos, contrasefias y otros permisos de acceso ainstalaciones
y sistemas de holadr de sus clientes y aliados.

Asistir oportunamente a las capacitacionesy eventos que requieran la presencia del empleado.
Acatar el cédigo de vestuario y presentacién personal definido por la empresa, procurando que las
prendas y la imagen proyectada sean acordes con la naturaleza del servicio y las exigencias del
cargo. Estas directrices se aplicaran con criterios de respeto por la dignidad humana y el libre
desarrollo de la personalidad, de manera que garanticen tanto la identidad individual como la
adecuada prestacién del servicio.

Cumplir todas las normas contenidas en el manual del usuario interno, cuyo texto fue entregado
para su conocimiento a los trabajadores.

Realizar todos los registros clinicos obligatorios por normatividad y necesarios, en forma completa,
como soporte de todas las actividades asistenciales realizadas con los usuarios y pacientes.
Brindar informaciéon y educacién, relevante y suficiente, a los usuarios y pacientes para la
prevencion, el manejo y tratamiento de la enfermedad y el autocuidado y dejar registro clinico de
dichas actividades.

Cumplir, aplicar y velar por la aplicacién de las politicas, normas y lineamientos establecidos en la
normatividad vigente y en holadr para brindar una atencién con calidad y seguridad a los usuarios 'y
pacientes.

Velar por el cumplimiento de los derechos de los usuarios y pacientes, establecidos en la
normatividad vigente y en holadr.

Cumplir el acuerdo de confidencialidad establecido suscrito con holadr.

Cumplir con los requisitos de pdliza de responsabilidad civil médica establecidos por holadr.
Almacenar informacion de cualquier tipo que pertenezca a holadr, en los equipos suministrados por
la compaiiia

Guardar las correspondientes copias de seguridad en la nube del trabajo ejecutado bajo el
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 57. Ademas de las obligaciones que rigen para los demas empleados, son especiales para
directivos, jefes y supervisores, las siguientes:

Planear, organizar, dirigir, controlar y supervisar el trabajo de cada uno de sus colaboradores, con
el fin de que se realicen las labores de los empleados dentro de las normas de holadr.

Aplicar las politicas, reglamentos, normas y procedimientos de holadr

Mantener la disciplinay comunicacion dentro del grupo puesto bajo sus 6rdenes
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Informary consultar a sus propios superiores sobre los problemas que puedan surgir en el trabajo
Hacer que el trabajo de su area o servicio se cumpla en coordinacién con el de las demas
dependencias.

Prestar plena colaboracion a holadr y en especial a los demas jefes, coordinadores y directivos de
la empresa.

Dar buen ejemplo a sus colaboradores.

CAPITULO XVI.

PROHIBICIONES ESPECIALES PARA HOLA DOCTOR S.A.S. Y PARA SUS TRABAJADORES

ARTICULO 58. Se le prohibe a holadr:

1.

N

Deducir, compensar o retener suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en dinero que
correspondan a los trabajadores, sin mandamiento judicial, con excepcién de las siguientes
situaciones:

e Respecto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo.

e Las Cooperativas pueden ordenar retenciones hasta por un 50% de salarios y prestaciones,
para cubrir sus créditos, en la formay en los casos en que la ley las autorice. Lo mismo en
caso de libranzas expedidas y reconocidas conforme a la ley.

e holadr puede retener el valor de las cesantias en los casos del articulo 250 del Cddigo
Sustantivo de Trabajo.

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

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

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

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

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

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

Emplear en las certificaciones de que trata el numeral 7° del articulo 57 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo, sighos convencionales que puedan perjudicar a los interesados, o a adoptar el sistema de
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“lista negra”, cualquiera que sea la modalidad que se utilice, para que no se ocupe en otras
empresas a los trabajadores que separen o sean separados del servicio.

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

10. Ejecutar o tolerar acciones que constituyan acoso laboral.

PARAGRAFO PRIMERO. PROHIBICION DE DESPEDIR. Queda absolutamente prohibido despedir a
trabajadoras por motivo de embarazo, sin autorizacion del Ministerio del Trabajo; el despido que se
produjere en este estado y sin que medie la autorizacion prevista en el presente articulo no produce
efecto algunoy acarreara las sanciones previstas en el numeral 3° del articulo 239 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. PROHIBICIONES ESPECIALES AL EMPLEADOR: Se prohibe a holadr con
relacién a los trabajadores menores de dieciocho (18) anos, ademas de las contempladas en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, las siguientes:

1.
2.

3.

Trasladar al menor trabajador de dieciocho (18) afos del lugar de su domicilio.

Ejecutar, autorizar o permitir todo acto que vulnere o atente contra la salud fisica, moral o siquica
del menor trabajador.

Ordenar o permitir las labores prohibidas para menores de edad.

ARTICULO 59. Se prohibe a los trabajadores:

Sustraer de holadr los utiles del trabajo, los materiales o equipos sin permiso de la empresa, asi
como consumirlos o emplearlos en su propio provecho dentro o fuera de la misma.

Presentarse al trabajo en estado de alicoramiento o ingerirlo en la jornada o bajo la influencia de
narcéticos o drogas enervantes o consumirlas durante la jornada.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de holadr, excepto en los casos de
huelga en los cuales, de todos modos, deben abandonar pacificamente el lugar de trabajo.
Disminuir intencionalmente el ritmo de trabajo, suspender labores sin causa justificada o promover
su suspension intempestiva, asi como incitar a su declaracién o mantenimiento, participen o no en
ellas; esta conducta constituye falta leve sancionable con amonestacién escrita o suspension,
segun la gravedad y la reincidencia.

Hacer colectas, rifas, suscripciones, actividad comercial o cualquiera otra clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

Utilizar los elementos, equipos 0 herramientas suministradas por holadr en objetos distintos del
trabajo contratado.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro la seguridad propia, la de sus companeros de trabajo,
la de sus superiores o la de terceras personas, o que amenace o perjudique las maquinas,
elementos, edificios, equipos, talleres o salas de trabajo.
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9. Atender durante las horas de trabajo ocupaciones o asuntos diferentes a los que les encomienda
holadr.

10. Desacreditar en alguna forma a holadr con manifestaciones o actos encaminados a tal fin.

11. Presentarse por fuera de la hora o en distinto dia de los programados.

12. Suministrar, sin autorizacidon expresa de holadr, a un tercero o compafero de trabajo, por cualquier
medio, informacién que esté bajo su responsabilidad, sea que esta pueda o no causarle perjuicios
a holadr o tenga el caracter de reservada legalmente.

13. Patrocinar, manejar o pertenecer a las llamadas “natilleras”, pirAmides, cadenas y otros similares
y participar en cualquier clase de juegos de suerte o0 azar dentro de holadr

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

15. Negarse a laborar en el turno que en cualquier momento le asigne holadr.

16. Promover altercados o rifias de cualquier forma en las instalaciones de holadr.

17. Tomar parte en juegos de manos

18. Trasladarse de una seccién a otra 0 a un puesto de trabajo distinto del que le corresponde, salvo
permiso previo y expreso por escrito del respectivo superior en ambos casos.

19. Hacer préstamos en dinero entre los empleados de holadr, con fines lucrativos para quien presta.

20. Dormir o acostarse en horas de trabajo

21. Retirarse del sitio de trabajo antes de que se presente el empleado que debe recibir el turno, sin dar
aviso a su superior.

22. Cambiar turno de trabajo sin autorizacién de holadr o reemplazar a otro empleado en sus labores,
o confiar a otro empleado el manejo de equipos, instrumentos, elementos y valores que le hubieran
sido confiados por holadr, sin previa autorizacién de su superior inmediato.

23. Trabajar en dias dominicales o festivos sin autorizaciéon de holadr.

24. Incitar al personal de empleados para que desconozcan las drdenes impartidas por sus superiores
o jefes.

25. Realizar cualquier clase o tipo de reunion en las instalaciones de holadr sin la debida autorizacién,
asi sea en horas diferentes a la de su trabajo.

26. No dar aviso oportuno a holadr en los casos de faltas al trabajo o no presentar oportunamente los
soportes que justifiquen las ausencias o llegadas tarde al trabajo.

27. Presentarse a laborar sin cumplir con las directrices de vestuario y presentacién personal
establecidas por la empresa, de acuerdo con la naturaleza de las funciones y el servicio a prestar,
procurando siempre un equilibrio entre dichas directrices y el respeto por la dignidad humanay el
libre desarrollo de la personalidad.

28. Utilizar la red de Internet dispuesta por holadr, tanto en el relativo al acceso a la red como al envio
o recepcion de mensajes, con fines distintos a los propios del desempefo de su cargo.

29. Dar mala atencion a los usuarios; no contestar las llamadas, colgarlas durante su desarrollo, ser
descortés, grosero, déspota, vulgar o faltar al buen trato y/o negarles deliberadamente un servicio.

30. Recibir visitas no autorizadas dentro de las instalaciones de holadr.

31. Utilizar cualquier clase de juegos en los computadores destinados para el cumplimiento de las
funciones.
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32. Tener trato que falte al respeto y al protocolo que debe primar en la relacién con los pacientes y
entre los companferos de trabajo.

33. Realizar llamadas entre las diferentes extensiones de holadr para conversar con los companeros
sobre asuntos diferentes a los relacionados con el trabajo.

34. Generar corrillos y/o bullicio dentro de las instalaciones de holadr.

35. Escucharmusica, dentro de lasinstalaciones de laempresa, en condiciones que afecten el correcto
desempeno de las labores propias o interfieran con el trabajo de los companeros, perturbando la
concentracion, la comunicacién o el ambiente laboral.

36. No cuidar las herramientas de trabajo y las instalaciones locativas o atentar de cualquier forma
contra estas.

37. Ejercer o coparticipar de una situacién de acoso laboral bajo cualquiera de sus modalidades.

38. Ofrecer o conceder beneficios a pacientes o proveedores que no hayan sido autorizados por la
Direccion.

39. Atender visitadores médicos y proveedores no autorizados o en lugares y horarios no autorizados
por holadr.

40. Prestar o divulgar los usuarios y contrasenas asignados al trabajador de todos los sistemas de
informacién de holadr o de entidades externas, a otras personas internas o externas a holadr.

41. Ejecutar cualquier tipo de accidn para acceder, divulgar o vulnerar informacién confidencial de
holadry de los pacientes atendidos en el ejercicio de sus funciones sin ser autorizados previamente
para tales fines.

42. Se prohibe sustraer, copiar o almacenar informacion de holadr sea fisica o digital, en cualquier
medio de almacenamiento de uso personal.

CAPITULO XVII
DEL ORDEN JERARQUICO DE AUTORIDAD

ARTICULO 60. La linea de autoridad de holadr a través de la cual se ejercera la autoridad y disciplina, es
la siguiente:

e Junta Directiva
e  Gerencia General
° Lideres de Procesos

ARTICULO 61. Las sanciones disciplinarias seran impuestas por el lider de talento humanoy la Gerencia
General.

PARAGRAFO. Cuando exista una circunstancia que pueda comprometer la imparcialidad u objetividad
en laimposicién de una sancién disciplinaria, se aplicaran impedimentos debidamente justificados. En
tales casos, las funciones sancionatorias asignadas al Lider de Talento Humano seran asumidas por
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quien ejerza la Direccién Médica, y las atribuidas a la Gerencia General seran ejercidas por el
Representante Legal Suplente.

ARTICULO 62. Cada una de las personas que tenga trabajadores bajo su direccién y mando, esté
obligada a exigir el cumplimiento de los reglamentos de holadr, a vigilar directamente las actividades y a
atender las necesidades del personal bajo su dependencia; a supervisar las labores de cada uno,
manteniendo el orden y la disciplina y hacer a cada trabajador las observaciones y correcciones a que
hubiere lugar, con la obligacién de informar al superior respectivo, por escrito, de todas las
irregularidades que observe en el servicio a su cargo.

CAPITULO XVIII
ESCALA FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 63. holadrimpondra a sus trabajadores las sanciones que sean previstas en este reglamento,
en pactos, en fallos arbitrales o en el contrato individual.

PARAGRAFO PRIMERO. Todo trabajador debe actuar conforme a los principios de ética, transparencia,
integridad y cumplimiento normativo, en concordancia con el SICOF y el PTEE de la empresa. Cualquier
infraccion podra dar lugar a sanciones disciplinarias.

PARAGRAFO SEGUNDO. Se entiende por falta disciplinaria todo comportamiento u omisién del
trabajador que contravenga las disposiciones contenidas en el Coédigo Sustantivo del Trabajo,
especialmente lo previsto en los articulos 57, 58 y 60 del mismo cdédigo, sus normas modificatorias o
complementarias, asi como las obligaciones, prohibiciones y lineamientos establecidos en el presente
Reglamento Interno de Trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 104 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo. La tipificacidn, evaluacion y sancion de estas conductas se realizara con fundamento en la
normativa laboral vigente, particularmente lo establecido en los articulos 62y 106 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, y en estricto cumplimiento del debido proceso, garantizando en todo momento el derecho
fundamental a la defensa del trabajador.

PARAGRAFO TERCERO. Para efectos de determinar la responsabilidad disciplinaria y la sancion
correspondiente, las faltas se clasifican en dos categorias: leves y graves, atendiendo a su naturaleza,
las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se cometan, y el impacto que generen en la
organizacion, los companeros de trabajo y la prestacion del servicio.

PARAGRAFO CUARTO. Toda sancién disciplinaria se impondré mediante el procedimiento establecido
en el articulo 106 del Codigo Sustantivo del Trabajo y desarrollado en este reglamento, el cual garantiza
el pleno respeto al debido proceso constitucional y legal. Dicho procedimiento comprende: la
comunicacion oportuna y clara de los cargos formulados al trabajador; la concesién de un término
prudencial para que presente sus descargos y allegue las pruebas que considere pertinentes; la
evaluacion objetiva de los elementos de juicio recaudados; y la expedicidon de una decisidon debidamente
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motivada que resuelva la situacion disciplinaria planteada conforme a los criterios establecidos en los
articulos 59, 61 y 62 del Cdodigo Sustantivo del Trabajo segln corresponda. En ningln caso se podra
imponer sancidén alguna sin el previo agotamiento de este procedimiento, so pena de configurar despido
sin justa causa segun lo previsto en el articulo 64 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

ARTICULO 64. FALTAS LEVES. Son faltas leves aquellas conductas que, sin constituirincumplimientos
graves de las obligaciones legales o contractuales establecidas en los articulos 57 y 58 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, alteran el normal desarrollo de las actividades laborales, afectan la disciplina
organizacional, el orden interno o la convivencia en el lugar de trabajo. Estas conductas seran
sancionadas, segun su gravedad y las circunstancias particulares del caso, con amonestacion verbal,
amonestacion escrita, y en caso de reincidencia, con multa equivalente a medio dia de salario conforme
al articulo 59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o suspension hasta por siete (7) dias habiles sin
remuneracion de acuerdo con el articulo 61 del mismo cdédigo. La reincidencia por tercera vez en la
comisiodn de faltas leves sera considerada como falta grave y podra constituir causal para la terminacién
del contrato de trabajo con justa causa de conformidad con el numeral 6 del articulo 62 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, previo agotamiento del debido proceso disciplinario establecido en el articulo
106 del mismo cédigo.

ARTICULO 65. El trabajador sancionado con suspensién perdera el derecho al pago de los dias de
suspensiony del descanso dominical de la semana o semanas en la que cumpla la sancién.

ARTICULO 66. Se configura reincidencia cuando el trabajador incurre en la comisién de la misma falta
disciplinaria o de otra de igual naturaleza y gravedad, dentro del término de seis (6) meses calendario
contados a partir de la fecha en que se impuso la sancidn disciplinaria anterior. La reincidencia
constituye una circunstancia agravante que sera considerada para laimposicidon de sanciones de mayor
entidad, pudiendo dar lugar a la terminacidon del contrato de trabajo cuando se trate de faltas graves,
previo agotamiento del procedimiento disciplinario correspondiente.

PARAGRAFO. Si transcurrido dos (2) afios después de haber incurrido el trabajador en una de las faltas
leves y no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma falta, se entendera caducaday no se
volverd a tener en cuenta para el calculo de las faltas previstas en el presente articulo.

ARTICULO 67. FALTAS GRAVES. Constituyen faltas graves aquellas conductas que comprometen
significativamente la seguridad en el trabajo, la disciplina organizacional, la integridad fisica o moral de
las personas, la proteccién de los bienes de la empresa, la calidad en la prestacién del servicio, o que
representan incumplimientos directos y manifiestos de las obligaciones consagradas en el articulo 58
del Cddigo Sustantivo del Trabajo, asi como violaciones a las prohibiciones establecidas en el articulo
60 del mismo cddigo. Se incluyen de manera enunciativa mas no limitativa: la desobediencia grave a
6rdenes legitimas de superiores, las ausencias injustificadas al trabajo, el acoso laboral en cualquiera
de sus modalidades, la negligencia grave que ponga en riesgo la seguridad de pacientes o comparneros
de trabajo, y la violacion grave de protocolos de seguridad industrial. Estas conductas podran ser causal
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de terminacion del contrato de trabajo con justa causa, de conformidad con lo establecido en los
numerales del articulo 62 del Cddigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. Las conductas que constituyan actos de corrupcion, fraude, soborno o uso indebido de
informacién privilegiada seran consideradas faltas graves, sancionables con la terminacion del contrato
de trabajo, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE LAS FALTAS Y FORMAS DE APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 68. Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, holadr deberd escuchar al trabajador
implicado directamente y si este es sindicalizado, podra estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a la que pertenezca. En todo caso, se dejara constancia escrita de los hechosy de
la decision de la empresa.

PARAGRAFO. En los casos en que la sancién sea un llamado de atencidén verbal o escrito, no sera
necesario realizar diligencia de descargos.

ARTICULO 69. Para comprobar las faltas y aplicar las sanciones disciplinarias, se seguird el
procedimiento sefalado a continuacién:

1. Elsuperiorinmediato, una vez haya tenido conocimiento o recibida informacién de la comision de
un hecho violatorio de las normas contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
debera informar via correo electrénico al lider de talento humano. Dicho informe debera contener:

Fechay hora de la comision de la conducta
e Nombre delimplicadoy cargo
e Descripcién del suceso.
e Evidencias si hay lugar a ellas
Una vez recibido el informe, el lider de Talento Humando procedera a citar a descargos al
implicado, dando un traslado no menor a cinco (5) dias habiles, a fin de verificar la comisiéon de los
hechos. La citacidon debera ser remitida a la direccién de correo electrénico suministrado por este.
La diligencia podra realizarse de manera virtual o presencial, segun sea el caso.
2. Dentro de la diligencia, estaran presentes el jefe inmediato del trabajador, el lider de talento
humano vy, en caso de que este Ultimo no pueda asistir, serd reemplazado por el asistente juridico.
En el caso que el colaborador esté sindicalizado, podra asistir con dos miembros el respectivo
sindicato.
El trabajador podra asistir hasta con dos testigos que hagan parte de la empresay no se admitiran
personas externas a la misma.
3. Unavezinstalada ladiligencia, al trabajador se le hara un recuento de los hechos por los cuales fue
citado y este podra aportar o solicitar pruebas que considere pertinentes para su defensa.
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4. Unavez escuchado el trabajador, se levantara el acta correspondiente, la cual deberd ser firmada
por los asistentes.

PARAGRAFO PRIMERO. En caso de que el trabajador se retse a firmar el acta, se dejara constanciay
tendra plena validez el hecho de que un testigo presente afirme que el contenido de esta obedece a lo
sucedido en la reunion.

PARAGRAFO SEGUNDO. En caso de que el colaborador presente alguna discapacidad, seré deber el
empleador, generar todas las herramientas para que éste pueda comprender todo el proceso
disciplinario, presentar descargos y pruebas y entender la decisién.

ARTICULO 70. Toda sancién disciplinaria debera imponerse mediante escrito motivado el cual deber3
ser notificado inmediatamente.

ARTICULO 71. Las decisiones mediante las cuales se impongan sanciones disciplinarias se notificaran
personalmente al implicado via correo electrénico.

ARTICULO 72. No producira efecto alguno, la sancién disciplinaria impuesta con violacién al tramite
sefalado en los articulos antecedentes. (Articulo 115 del C.S. del T).

ARTICULO 73. De conformidad con la Sentencia C 934 del 9 de septiembre de 2004 de la Corte
Constitucional, a los trabajadores se le ha dado participacién al publicar este reglamento y en especial,
para que pudieran presentar inquietudes sobre la escala de faltas y sanciones.

CAPITULO XX
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR JUSTA CAUSA

Articulo 74. CAUSALES DE TERMINACION. Ademés de las sefialadas en el articulo 67 del presente
reglamento, se consideran justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo
las siguientes:

A. Por parte de holadr sin previo aviso y sin indemnizacién:

1. El haber sufrido engano por parte del trabajador, mediante la presentacidn de certificados falsos
para su admisién o tendientes a obtener un provecho indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratos o grave indisciplina en que incurra el trabajador en sus

labores, contra holadr, el personal directivo, los comparferos de trabajo o los usuarios de los
servicios de holadr.

3. Todo acto grave de violencia, injuria, malos tratos en que incurra el trabajador fuera del servicio,
en contra de holadr o de sus representantes, vigilantes o celadores.
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Todo dafio material causado intencionalmente a los edificios, obras, maquinarias y materias
primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

Todo actoinmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo, o en el desempeno
de sus labores.

Cualquier violacion grave de las obligaciones y prohibiciones especiales que incumben al
trabajador de acuerdo con los capitulos anteriores de este reglamento, las normas legales que se
expiden alrespecto o cualquier falta grave calificada como tal en pactos, convenciones colectivas,
fallos arbitrales, contratos individuales de trabajo y las demas sefaladas en el capitulo anterior.
La detencidn preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos que posteriormente
sea absuelto o el arresto correccional que exceda mas de ocho (8) dias, o aln por un tiempo
menor, cuando la causa sea suficiente por si misma para justificar la extincién del contrato.

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

Por parte de holadr, sin indemnizacion, pero con antelacién no menor de quince (15) dias:
El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio en labores andlogas, cuando no se corrige en un plazo razonable a pesar
del requerimiento de holadr Al efecto se llamara la atencion del trabajador dos (2) veces por
escrito, mediando entre uno u otro requerimiento un lapso no inferior a ocho (8) dias. Si subsiste
el bajo rendimiento se presentara al trabajador un cuadro comparativo de rendimiento promedio
en actividades analogas. Si pasados quince (15) dias después de la presentacién de este cuadro
el trabajador no hubiere presentado sus descargos o estos fueren inaceptables, se procedera al
despido.
La ineptitud del trabajador para realizar la labor encomendada.
Elreconocimiento al trabajador de la pensién de vejez o invalidez, estado al servicio de holadr.
La enfermedad crénica o contagiosa del trabajador, que no tenga caracter de profesional, asi
como cualquier otra enfermedad o lesidn que lo incapacite para el trabajo, cuya curacién no haya
sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino
al vencimiento de dicho lapso y no exime a holadr o al sistema de seguridad sociales de las
prestaciones e indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.
La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador, de las obligaciones
convencionales o legales.
Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina de holadr.
La renuencia sistematica del trabajador a aceptar las medidas preventivas, profilacticas o
curativas, prescritas por el médico tratante, por holadr o por las autoridades, para evitar
enfermedades o accidentes.

Por parte del trabajador:
El haber sufrido engafio por parte de holadr respecto de las condiciones de trabajo.

Elaboré Revisé Aprobd
Asesor Juridico Lideres de procesos Gerente General




Codigo: OD-TH-
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 003.,
hola Version: 003
Fecha: 06.08.2025
2. Todo acto de violencia, malos tratos o amenazas graves inferidas por parte de holadr contra el

trabajador o los miembros de su familia, dentro o fuera del servicio por los representantes o
dependientes de holadr con el consentimiento o tolerancia de esta.

3. Cualquier acto de los representantes de holadr con el consentimiento o la tolerancia de esta.

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

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por holadr al trabajador en la prestacion del servicio.

6. El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte de holadr, de sus obligaciones
convencionales o legales.

7. La exigencia de holadr, sin razones validas, de la prestacion de un servicio de menor categoria o
de desmejoramiento claro de las condiciones de su contrato.

8. Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben a holadr, de acuerdo

con los capitulos anteriores o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales y contratos individuales.

PARAGRAFO. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe manifestar a la otra en
el momento de la extincién la causa o motivos de su determinacion. Posteriormente no pueden
alegarse validamente causales o motivos distintos.

ARTICULO 75. La terminacion unilateral, que también se conoce con el nombre de despido, no es una
sancion disciplinaria propiamente dicha, sino un modo juridico de extincién del contrato.

CAPITULO XXI
TRAMITE DE RECLAMOS

ARTICULO 76. TRAMITE. El personal de holadr debera presentar sus reclamos ante los superiores
jerarquicos enumerados en el articulo 60 de este reglamento. El reclamante debera llevar su caso ante
su jefe inmediato, y si no fuere atendido por este, o no se conforma con la decisién, podra insistir en su
reclamo ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien
formuld el reclamo. Los reclamos seran resueltos dentro de un término razonable, atendiendo a la
naturaleza de este.

CAPITULO XXII
MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACOSO LABORAL

ARTICULO 77. DEFINICION. En términos de la Ley 1010 de 2006, se entendera por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, su representante, jefe o superior
jerarquico mediato o inmediato, de un compafero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir
miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo o
ainducir la renuncia de este.
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En el contexto del parrafo procedente, el acoso laboral puede darse, entre otras, bajo las siguientes
modalidades generales:

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

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

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

Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o
hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o el empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacién, ocultamiento o inutilizacién de los
insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccién o pérdida de informacién, el
ocultamiento de correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad laboral. Asignacidn injustificada de funciones o menosprecio del trabajador.
Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del
trabajador mediante érdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento de los requisitos
minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 78. OBLIGACIONES ESPECIALES. En cuanto a la figura del acoso laboral, los empleados y
los representantes de holadr tienen las siguientes obligaciones:

1.

Empleados o miembros que tengan algun vinculo con holadr y que por alguna circunstancia
tengan personal a cargo:

Dentro de las gestiones y obligaciones propias de la actividad de holadr, asi como de todos los
representantes, las siguientes, se consideran MEDIDAS PREVENTIVAS:

a)

b)

Fomentar un ambiente laboral en el cual se reconoce, valora y ejemplifica la conducta éticay se
mantienen los valores de la igualdad y el respeto humanos.

Asegurar que los subalternos tengan suficientes conocimientos y recursos con el fin de poder
detectar qué conductas constituyen acoso laboral a fin de evitarlas y denunciarlas, segun sea el
caso.

Apoyar a todos aquellos empleados que formulan preguntas o plantean problemas de buena fe
acerca de asuntos relacionados con el acoso laboral y el cumplimiento de la ley.
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d) Recibir las denuncias sobre acoso laboral planteadas por el personala su cargo o con el que tenga
contactoy canalizarlas por el mecanismo instaurado en el presente reglamento interno de trabajo,
concretamente al Comité de Convivencia Laboral.

e) Abstenerse de manera activay omisiva de infringir alguna prohibicidén en materia de acoso laboral.

f) Monitoreary hacer cumplir estas normas.

g) Dar buen ejemplo y animar a los otros a hacer lo mismo en esta materia.

2. Obligaciones para todos los empleados:

a) Es obligacion expresa de todos los empleados de holadr, tanto de aquellos que tengan personal a
cargo o bajo su dependencia como de aquellos que no los tengan, la de reportar cualquier asunto
relacionado con la ética o el cumplimiento de la ley o las conductas determinadas como de acoso
laboral.

b) Igualmente reportar cualquier conducta de esta naturaleza que haya sido pasada por alto, esté en
peligro de serlo o que deba ser abordada en forma proactiva conforme al procedimiento que se
establece en el articulo siguiente.

c) Manejar total seriedad y discrecién ante la posibilidad de reportar cualquier inquietud o denuncia
en materia de acoso laboral, razén por la cual, ademds de estar familiarizado con las
responsabilidades éticas y legales que se aplican a su trabajo, también esta obligado a manejar
los procedimientos y parametros para reportar cualquier anomalia en tal sentido.

d) Acatar, cumpliry hacer cumplir las decisiones tomadas en el nivel disciplinario, sancionatorio, de
terminacion de contrato de trabajo, bien sea en el ambito interno de holadr o por Ministerio del
Trabajo o por la Justicia Laboral, en materia de acoso laboral.

PARAGRAFO. holadr dispondréd de un canal de denuncias confidencial, administrado por el area de
cumplimiento o quien haga sus veces, para reportar presuntos actos de corrupcion, fraude, soborno o
incumplimientos al PTEE y al SICOF. El denunciante gozara de proteccion contra represalias, conforme
ala ley.

ARTICULO 79. PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE FALTAS. Frente a la comisién de una
conducta hipotéticamente constitutiva de acoso laboral, la informacién deberd suministrarla
directamente la victima de esta o un tercero que se percate de su existencia, mediante escrito dirigido
al area de Talento Humano o la dependencia que haga sus veces, o al secretario del Comité de
Convivencia Laboral a efecto de iniciar las averiguaciones preliminares necesarias que sirvan de soporte
al respectivo proceso disciplinario. Se entiende por medios validos de comunicacién escrita, el correo
electrénico, la carta, el memorando o el comunicado interno, dejando de antemano sentado que, por su
caracter y contenido, estos tienen caracter confidencial. La comunicacion debera contener el nombre
del presunto infractor o generador de la conducta tipificable como acoso laboral, el de la victima o
perjudicado con la misma y la descripcidon bdsica de las condiciones de tiempo, modo y lugar que
rodearon la situacién, asi como los medios de prueba o soportes que se pretendan hacer valer. También
podra denunciarse mediante llamada telefénica o de manera personal ante la misma dependencia. De
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la llamada o conversacién de que se trate debera dejarse constancia de fecha, horay denunciante por
parte de quien la recibay acompafarla de una narracién sucinta a manera de informe ejecutivo sobre lo
denunciado por este medio.

Tanto las denuncias escritas como las verbales o telefénicas se mantendran en todo momento en
absoluta confidencialidad, en beneficio de los empleados involucrados, de holadry de las obligaciones
que se tiene de acuerdo con la ley.

Una vez formulada la respectiva queja, quien la reciba en nombre de holadr debera verificar mediante
investigacion interna la ocurrencia o no de la falta y el sujeto activo de la conducta. Para el efecto
practicara dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes los medios de prueba a que haya lugar. Vencido
este término, de sus resultados se le informara al superior jerarquico del denunciado o presunto
infractor, quien sera citado y oido en descargos, todo en aplicacion del principio constitucional del
debido proceso.

Todo lo anterior se tratara en el Comité de Convivencia Laboral, segun su reglamento.

Independiente de lo preceptuado en el inciso precedente, la victima del acoso laboral podra poner los
hechos en conocimiento y a prevencion del inspector de Trabajo, de los Inspectores Municipales de
Policia, de los Personeros Municipales o de la Defensoria del Pueblo. El funcionario receptor de la
denuncia conminara preventivamente al empleador para que ponga en marcha los procedimientos
confidenciales referidos en este mismo articulo y para que, ademas, programe actividades pedagdégicas
o terapias grupales tendientes a mejorar las relaciones entre los diferentes estamentos que integran la
empresa.

ARTICULO 80. En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y disposiciones reglamentarias,
holadr adopta el siguiente Reglamento del Comité de Convivencia Laboral:

1. Objeto: holadr establece por este instrumento la conformaciony el funcionamiento del comité de
convivencia laboral con procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para prevenir
conductas de acoso laboral.

2. Se pretende el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1010 de 2006 y las resoluciones 2646 de
2008 del Ministerio de la Proteccién Social, 652 y 1356 de 2012 del Ministerio del Trabajo y demas
normas concordantes y complementarias.

3. Creacion y conformacion: Créase el comité de convivencia laboral de holadr compuesto por
cuatro miembros, dos representantes de los trabajadores y dos representantes de holadr.

4. Inhabilidad para ser miembro del comité de convivencia laboral: No podra ser miembro del
comité el trabajador a quien se haya formulado queja de acoso laboral, o que haya sido victima de
él en los ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacioén o designacioén o eleccion.

5. Cualidades de los miembros del comité: Deberan contar con competencias actitudinales y
comportamentales tales como respeto, imparcialidad, tolerancia, sinceridad, confidencialidad,
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reserva en el manejo de informacion y ética. Asi mismo, habilidades en comunicacion asertiva,
liderazgo y solucién de conflictos.

6. Designacion de representantes: La empresa designard sus representantes en el comité,
directamente por conducto del representante legal. Los trabajadores elegiran los suyos por
votacidén secreta, en expresion libre, espontaneay auténticay con escrutinio publico. La empresa
senalara el procedimiento y hara la respectiva convocatoria.

7. Voluntariamente se pueden integrar comités en los centros de trabajo.

8. Periodos de los miembros del comité: Los miembros del comité de convivencia tendran un
periodo de 2 afios, contado a partir de la fecha de la comunicacion de su designacién o eleccion.

9. Funciones del comité:

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

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

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

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

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

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

g) En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboralinformara
a la alta direccidon de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

h) Presentar a la alta direcciéon de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de
la gestion del comité de convivencia laboral.

i) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de gestién del recurso humano y salud ocupacional de la empresa.

i) Elaborarinformes trimestrales sobre la gestiéon del Comité que incluyan estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de
la empresa.

10. Dignatarios del comité: ELcomité tendrd un presidente y un secretario, elegidos de entre ellos por
sus miembros.
A. Funciones del presidente.

a. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
b. Presidiry orientar las reuniones ordinarias y extraordinarias en forma dinamicay eficaz.
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c. Tramitar ante la administracién de la empresa, los recursos requeridos para el funcionamiento del

Comité.

B. Funciones del secretario:

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

b) Enviar por medio fisico o electronico a los miembros del Comité la convocatoria realizada por el
presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias, indicando el dia, la hora y el lugar de la
reunion.

c) Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas, con el fin de escuchar
los hechos que dieron lugar a la misma.

d) Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados en las quejas con el fin de establecer
compromisos de convivencia.

e) Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacién soporte y velar por la reserva,
custodiay confidencialidad de la informacién.

f) Elaborar el orden del diay las actas de cada una de las sesiones del Comité.

g) Enviar las comunicaciones con las recomendaciones dadas por el Comité a las diferentes
dependencias de la empresa.

h) Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de
los compromisos adquiridos por cada una de las partes involucradas.

i) Elaborarinformes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluyan estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de
la empresa.

C. Reuniones del comité.

Sesionara ordinariamente una vez cada tres meses calendario y extraordinariamente cuando se

presenten casos que requieran su inmediata intervencion. En este Ultimo caso podra ser convocado por

cualquiera de sus integrantes. El comité deliberard con la mitad mas uno de sus integrantes y las
decisiones se tomara por mayoria.

D. Reuniones para el funcionamiento del comité.

La empresa sefialara espacio fisico para las reuniones y otras actividades del comité, y la forma para el

manejo reservado de la documentacidon. También realizara o patrocinara actividades de capacitacion

para sus miembros sobre resolucién de conflictos y comunicaciones asertivas.

E. Asesoria al comité.

El comité podra solicitar asesoria y asistencia técnica de la ARL a la que se encuentra afiliada la
empresa.

PARAGRAFO. holadr asegurara el funcionamiento efectivo del Comité de Convivencia Laboral, que sera
el encargado de recibir, analizar y dar tramite a las quejas de acoso laboral, adoptando medidas
preventivas y correctivas en cumplimiento de la Ley 1010 de 2006 y la Ley 2466 de 2025.
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CAPITULO XXIII
DEL TRABAJO EN CASA Y OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULLO 81. El presente apartado tiene por objeto la regulacién de la modalidad de trabajo en casa
en holadr. Este reglamento hace parte de los acuerdos individuales de trabajo, celebrados con todos los
trabajadores.

ARTICULO 82. De acuerdo con lo definido en la normatividad vigente en Colombia, se entiende por
trabajo en casa la habilitacion como una forma de prestacion de servicios en situaciones ocasionales,
excepcionales o especiales, que se presenten en el marco de una relacion laboral, legaly reglamentaria,
sin que conlleve variacion de las condiciones laborales establecidas al inicio de la relacién laboral.

PARAGRAFO. Se entenderd por circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales, aquellas
situaciones extraordinarias y no habituales, que son superables en el tiempo, atribuibles a hechos
externos, extralaborales o propios de la 6rbita del trabajador o del empleador.

ARTICULO 83. La habilitacion de trabajo en casa se podra dar en la modalidad de alternancia, esto es,
unos dias de la semana de manera presencial y otros dias a través de la casa. Esta modalidad podra ser
determinada por holadr.

ARTICULO 84. El término de habilitacion de trabajo en casa debera cumplir con lo dispuesto en el
articulo 7 de la Ley 2088 de 2021.

ARTICULO 85. La habilitacién del trabajo en casa podra solicitarse por parte del trabajador a su jefe
directo, por escrito de forma digital. De igual manera, ante la ocurrencia de circunstancias ocasionales,
excepcionales o especiales, el empleador podra optar por la habilitacién de trabajo en casa respecto de
uno o varios de sus trabajadores. holadr garantiza el derecho de los trabajadores a la desconexién
laboral, entendido como el respeto a su tiempo de descanso, licencias y vacaciones, sin que se les exija
responder comunicaciones, érdenes o requerimientos fuera de la jornada laboral, salvo casos de
urgencia debidamente justificados.

PARAGRAFO PRIMERO. En ningtin caso, la solicitud realizada por el trabajador generara al empleador
obligacidn de concederla.

PARAGRAFO SEGUNDO. La habilitacién de trabajo en casa no modifica ni afecta los derechos y
garantias pactadas al inicio de la relacion laboral.

PARAGRAFO TERCERO. El teletrabajador debera hacer uso responsable de los equipos y medios
digitales suministrados por holadr, garantizando la confidencialidad y seguridad de la informacién
institucional y de los usuarios.
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ARTICULO 86. Para obtener la habilitacion de trabajo en casa, deberd seguirse el siguiente
procedimiento:

2.1.

2.2,
2.3.

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Si la solicitud es presentada por el trabajador, debera remitir comunicacién a su jefe directo o al
lider de talento humano en forma digital, indicando de manera clara la razén que la motiva, para
lo cual, debera adjuntar prueba que acredite dicha solicitud.

Ademas de la existencia de circunstancias excepcionales, ocasionales o especiales, dentro de los
criterios a tener en cuenta para la habilitacion del trabajo en casa, estan:

Que la labor pueda ser ejecutada fuera del lugar del lugar habitual de trabajo, sin perjuicio de la
adecuada prestacién personal del servicio contratado.

Que se cuenten con las herramientas requeridas para la habilitacién de trabajo en casa.

Que la habilitacién de trabajo en casa no genere una menor productividad del trabajador.

Una vez recibida la solicitud, holadr debera revisar la procedencia de la causal invocada por el
trabajador en un término no mayor a cinco (5) dias y dara respuesta positiva o negativa.

En caso de que la respuesta sea positiva la respuesta, debera constar por escrito mediante
comunicacion enviada al trabajador de forma digital. Dicha comunicacién debe contener lo
siguiente:

La descripcién breve de la situacion ocasional, excepcional o especial que permite otorgar la
habilitacion de trabajo en casa.

El término de la habilitacidon del trabajo en casa, el cual debera cumplir con lo dispuesto en el
articulo 7 de la Ley 2088 de 2021.

Las funciones que debe desarrollar el trabajador durante la habilitacion de trabajo en casa, sin
modificar la naturaleza del contrato laboraly las condiciones pactadas para la ejecucién de este.
La direcciéon desde la cual se ejecutara la labor contratada.

Encaso de que eltrabajador disponga de sus propios equipos para desarrollar la labor contratada,
debe dejarse constancia del mutuo acuerdo existente para ello.

En caso de que los equipos sean suministrados por el empleador, debe senalarse la relaciéon de
equipos, herramientas tecnolégicas, instrumentos, equipos, conexiones y programas, asi como
las responsabilidades en cuanto a la custodia de los elementos de trabajo y el procedimiento para
la entrega y su devolucién por parte del trabajador.

Las medidas de seguridad informatica que debe conocer y cumplir el trabajador durante la
habilitacion.

Los medios de comunicacion a través de los cuales el empleadory el trabajador podran informar
cualquier novedad.

Los canales de denuncia y queja para presentar inquietudes o reclamos por violacién al derecho
de desconexién laboraly/o acoso laboral, de conformidad con los dispuesto en laley 2191 de 2022
yen laley 1010 de 2006, respectivamente.

ARTICULO 87. El trabajador habilitado para trabajar en casa se compromete a:
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1. Procurar el cuidado integral de su salud, asi como suministrarle al su jefe inmediato informacién

clara, verazy completa sobre cualquier cambio de su estado de salud que afecte o pueda afectar
su propia capacidad para trabajar.

2. Reportar accidentes de trabajo, incidentes e incapacidades.
3. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST.
4, Suministrar al jefe directo de manera previa, con no menos de cinco (5) dias de antelacién, los

cambios de domicilio que tenga contemplados hacer. Asimismo, proporcionar la nueva direccién
de su domicilio.

ARTICULO 88. holadr esta obligado a:

1. Contar con una politica de desconexidn laboral la cual debera garantizarse a todo trabajador
habilitado para trabajo en casa.

2. Dar a conocer los mecanismos de comunicacion para reportar cualquier novedad derivada de la
habilitacion de trabajo en casa.

3. Proteger la dignidad humana para la habilitacién del trabajo en casa, la igualdad de trato y el

derecho ala intimidad y privacidad del trabajador.

ARTICULO 89. Durante el tiempo que se habilite el trabajo en casa, se mantendran vigentes las
disposiciones contenidas en los capitulos V y VIl del presente reglamento, respecto al horario y jornada
laboral, asi como de horas extras y trabajo suplementario o nocturno.

PARAGRAFO. Quedan exceptuados de estas disposiciones, los trabajadores que desempefien labores
de direccidn, confianza y manejo.

ARTICULO 90. A los trabajadores que devenguen hasta dos (2) SMLMV y que se les reconozca el auxilio
de transporte, durante el tiempo que dure la habilitacion de trabajo en casa, se les reconocera este pago
a titulo de auxilio de conectividad.

PARAGRAFO. El auxilio de conectividad y el auxilio de transporte no son acumulables.

ARTICULO 91. Vencido el término de habilitacién de trabajo en casa, el jefe inmediato o lider de talento
humano informard de manera inmediata al trabajador sobre la terminaciény el retorno al lugar de trabajo
habitual.

CAPITULO XXIV
DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 92. Los trabajadores de holadr, tendran acceso a informacién confidencial y reservaday por
ello deberan conservarla asi con suma diligencia y cuidado, sin copiarla, editarla, ni reproducirla por
ningun medio y se comprometen a no revelarla.

Elaboré Revisé Aprobd
Asesor Juridico Lideres de procesos Gerente General




Codigo: OD-TH-

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 003.,
hola Version: 003
Fecha: 06.08.2025

Esta naturaleza y prohibicidon se extiende a bases de datos cuyo manejo tienen y, en consecuencia,
deberan cumplir las previsiones legales al respecto (Ley 1581 de 2012), de acuerdo con la Politica de
tratamiento y proteccion de datos personales.

La omisién y violacién sobre esta prohibicién constituye grave que amerita terminacién del contrato. El
empleador, por su parte, garantiza al trabajador la reserva de sus datos personales, los que solo podra
utilizar para el desarrollo del contrato laboral, sus obligaciones y efectos.

CAPITULO XXV
DE LAS PRESTACIONES EXTRALEGALES

ARTICULO 93. holadr pagara a sus trabajadores las prestaciones y beneficios extralegales que
establezca la junta directiva. En holadr no existen prestaciones extralegales decretadas o acordadas al
momento de la elaboracién del presente reglamento.

CAPITULO XXVI
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 94. PUBLICACION. El presente reglamento comienza a regir a partir del dia de su
publicacion, es decir 14 de julio de 2022, segun la Ley 1429 de 2010. Dentro de los 15 dias siguientes,
cualquier trabajador podra presentar al empleador las inquietudes de orden legal que tenga. Si el
empleador no rectificarse, y a ello hubiere lugar, intervendra el Ministerio del Trabajo.

Este reglamento se publicara en dos sitios de trabajo, juntamente con circular explicativa, como lo
ordena la ley,

ARTICULO 95. VIGENCIA. Desde la fecha en que entre en vigencia el presente reglamento, se
considerara como Unico vigente para la empresa y sus trabajadores. Toda disposicion legal, asi como
todo contrato individual, pacto, convencidn colectiva, o fallo arbitral vigente al empezar a regir el
presente reglamento, o que adquieran vigencia con posterioridad a él, sustituyen de hecho las
disposiciones de dicho reglamento, en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

Publicacion Primera modificacién
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