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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PROMOVER S.A.S.

PROMOVER S.A.S.
NIT: 809.002.913-3

Ambito de aplicacién: todos los centros de trabajo, sedes, dependencias, servicios domiciliarios, servicios
asistenciales, ambulancias, trabajo remoto, teletrabajo, trabajo en casa y demas lugares donde la empresa
desarrolle sus actividades en el territorio nacional.

CAPITULO I. PREAMBULO, OBJETO, MARCO LEGAL Y AMBITO DE APLICACION

1.- Objeto. El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las condiciones generales de trabajo, admision,
jornada, descansos, permisos, obligaciones, prohibiciones, régimen disciplinario, convivencia laboral,
teletrabajo, desconexidn laboral y demas materias exigidas por la Constitucion Politica, el Cédigo Sustantivo
del Trabajo y las normas laborales, de seguridad social, seguridad y salud en el trabajo, proteccion de datos,
igualdad, no discriminacion y trabajo decente vigentes en Colombia.

2.- Empleador y establecimientos comprendidos. Este reglamento es expedido por PROMOVER S.A.S.,
sociedad identificada con NIT 809.002.913-3, con domicilio principal en la ciudad de Ibagué, y aplica a todos
sus establecimientos, centros de trabajo, unidades operativas, administrativas, asistenciales, rutas,
ambulancias, domicilios de pacientes, sedes de clientes, lugares de misidon o prestacion del servicio, y a
cualquier otro sitio fisico o virtual en el que el trabajador ejecute sus funciones por cuenta de la empresa.

3.- Naturaleza juridica. El reglamento hace parte integrante de los contratos individuales de trabajo de los
trabajadores de la empresa, salvo estipulacién mas favorable al trabajador, conforme al articulo 107 del
Cédigo Sustantivo del Trabajo. Su aplicacidn se hara siempre en armonia con la Constitucién Politica, los
tratados internacionales del trabajo ratificados por Colombia, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de
2025, laLey 2101 de 2021, la Ley 2191 de 2022, la Ley 2114 de 2021, la Ley 1010 de 2006, la Ley 1581 de 2012,
la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019, las normas del Sistema General de
Seguridad Social, las normas del sector salud y las demas disposiciones que las modifiquen, adicionen,
sustituyan o reglamenten.

4.- Principios de interpretacion. Las disposiciones del presente reglamento se interpretaran y aplicaran
conforme a los principios de dignidad humana, trabajo decente y digno, igualdad, no discriminacidn,
favorabilidad, primacia de la realidad, irrenunciabilidad de derechos minimos, estabilidad en el empleo en los
términos de la ley, debido proceso, proporcionalidad, buena fe, razonabilidad, proteccién especial a sujetos
constitucionalmente protegidos, libertad sindical y respeto por los derechos fundamentales.
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5.- Clausula de actualizacion normativa. Cuando una norma legal, constitucional, jurisprudencial o
reglamentaria obligatoria modifique, adicione o derogue disposiciones aplicables a las materias reguladas en
este reglamento, se aplicard de manera preferente la disposicion vigente que resulte obligatoria o mas
favorable al trabajador, sin perjuicio de que la empresa adelante la correspondiente actualizacion formal del
texto.

6.- Politicas y anexos. Hacen parte integral del presente reglamento, en cuanto sean comunicados a los
trabajadores y no desconozcan derechos minimos, las politicas, manuales, protocolos, instructivos,
procedimientos, cédigos, manuales de funciones, protocolos asistenciales, protocolos de seguridad del
paciente, politicas de tratamiento de datos personales, protocolos del SG-SST, manual de uso de equipos,
internet y canales digitales, politica de desconexién laboral, protocolo de prevencidn de acoso laboral y sexual,
y demas documentos internos adoptados por la empresa.

CAPITULO Il. CONDICIONES DE ADMISION, SELECCION, VINCULACION Y APRENDIZAJE

7.- Proceso de seleccion. Toda persona aspirante a un cargo en PROMOVER S.A.S. debera someterse al
proceso de seleccion definido por la empresa y aportar, dentro de los plazos establecidos, la informacion y
documentos necesarios para verificar su identidad, formacion, experiencia, idoneidad, aptitud ocupacional y
demads requisitos relacionados objetivamente con el cargo, siempre que su solicitud no esté prohibida por la
ley ni resulte discriminatoria.

8.- Principio de igualdad y no discriminacion. La empresa realizara sus procesos de seleccién y vinculacion
con respeto por los derechos fundamentales, la igualdad de oportunidades, la prohibicion de discriminacion
por razones de sexo, género, orientacién sexual, identidad de género, edad, raza, origen nacional o familiar,
lengua, religidn, opinidén politica o filosdfica, afiliacidn sindical, condicidn social, discapacidad, estado de salud,
embarazo, responsabilidades familiares o cualquier otro criterio constitucional o legalmente protegido.

9.- Documentos de ingreso. Segun la naturaleza del cargo, el aspirante deberd aportar, entre otros, los
siguientes documentos: hoja de vida, documento de identidad, certificaciones de estudio y experiencia,
tarjeta profesional o licencia cuando aplique, antecedentes o autorizaciones exigidas por la ley para el cargo,
certificaciones de afiliacién al Sistema de Seguridad Social, datos de contacto, soportes bancarios para pago
de ndmina, autorizaciones para tratamiento de datos personales, certificados requeridos por normas del
sector salud y los demdas documentos necesarios y pertinentes para la vinculacion.

10.- Verificaciones previas. La empresa podra verificar la autenticidad de la informacidon suministrada,
referencias laborales, antecedentes judiciales, disciplinarios o fiscales cuando sean pertinentes para el cargo,
titulos, certificaciones, licencias, habilitaciones, experiencia y demas datos necesarios para la contratacion,
con respeto por la Constitucion, la ley, la proteccion de datos personales y el principio de finalidad.

11.- Pruebas de seleccion. La empresa podra practicar entrevistas, pruebas técnicas, psicotécnicas, de
conocimiento, de competencias, de idoneidad y evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, siempre que
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sean pertinentes para el cargo, respeten la dignidad humana y se apliquen sin discriminacion. Los resultados
serdn tratados como informacion reservada y se utilizardn exclusivamente para fines laborales, ocupacionales
y de seleccidn.

12.- Informacioén falsa o inexacta. La presentacidon de informacidn falsa, alterada, incompleta de manera
relevante o la omisién dolosa de informacién indispensable para la vinculacion o el desempefio seguro del
cargo podra dar lugar a la exclusién del proceso de seleccidn o, si se detecta con posterioridad a la vinculacidn,
a las medidas disciplinarias o contractuales procedentes, garantizando el debido proceso cuando corresponda.

13.- Induccién previa. La empresa podra realizar procesos de induccidn, capacitacion o familiarizacién previos
a la vinculacion laboral, destinados a informar al aspirante sobre la organizacion, cultura, riesgos, politicas,
procedimientos y condiciones generales. Si durante esta etapa no existe contrato de trabajo, subordinacién
ni prestacién personal productiva del servicio, no se entenderd iniciado el vinculo laboral. Cuando exista
prestacién personal del servicio bajo subordinacidn, se reconoceran los derechos laborales correspondientes
desde el inicio real de la relacién.

14.- Examen médico ocupacional de ingreso. El aspirante debera practicarse los examenes médicos
ocupacionales de ingreso requeridos por la empresa, de acuerdo con el perfil del cargo y las normas de
seguridad y salud en el trabajo. La informacién médica serd reservada. La empresa solo conocerd el concepto
de aptitud laboral y las recomendaciones ocupacionales, salvo autorizacidn legal o expresa del trabajador.

15.- Contratos de aprendizaje. Cuando la empresa vincule aprendices, lo hara conforme a las normas vigentes
sobre contrato de aprendizaje, formacion practica, apoyo de sostenimiento, afiliacidn al sistema de seguridad
social y demas condiciones legales aplicables. Ninguna disposicion de este reglamento podra interpretarse en
perjuicio de los derechos minimos del aprendiz.

16.- Trabajadores accidentales, ocasionales o transitorios. Los trabajadores accidentales, ocasionales o
transitorios se regiran por la ley laboral vigente y por este reglamento en lo que resulte compatible con la
naturaleza y duracién de la labor contratada, sin perjuicio de los derechos minimos que les correspondan.

CAPITULO III. PERIODO DE PRUEBA
17.- Definicién y finalidad. El periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto
permitir al empleador apreciar las aptitudes, competencias, adaptacién, disciplina, cumplimiento, desempefio

y condiciones del trabajador, y al trabajador valorar las condiciones del empleo.

18.- Pacto escrito. El periodo de prueba debera pactarse por escrito en el contrato de trabajo o en documento
separado suscrito por las partes. A falta de pacto escrito, se entendera que no existe periodo de prueba.
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19.- Duracion. El periodo de prueba no podra exceder de dos (2) meses. En contratos a término fijo inferiores
a un (1) afio, no podra ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado, sin exceder de dos (2)
meses. En los demas casos se aplicaran los limites legales vigentes.

20.- Efectos. Durante el periodo de prueba, cualquiera de las partes podra terminar el contrato conforme a la
ley, sin indemnizacion, reconociendo salarios, prestaciones y demas acreencias causadas hasta la fecha de
terminacién. La terminacién no podrd fundarse en motivos discriminatorios, retaliatorios o contrarios a
derechos fundamentales.

21.- Continuidad. Si vencido el periodo de prueba el trabajador continuda prestando sus servicios, se entendera
confirmada la relacion laboral en la modalidad pactada, sin que ello limite las facultades legales de las partes.

CAPITULO IV. JORNADA, HORARIOS, TURNOS, TRABAJO SUPLEMENTARIO Y RECARGOS

22.- Jornada maxima ordinaria. La jornada ordinaria de trabajo se sujetara al articulo 161 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, a la Ley 2101 de 2021, a la Ley 2466 de 2025 y a las normas que las modifiquen o
reglamenten. La jornada maxima semanal sera de cuarenta y dos (42) horas, distribuibles de comun acuerdo
entre empleador y trabajador de cinco (5) a seis (6) dias a la semana, garantizando el dia de descanso, sin
disminuir salario ni afectar derechos adquiridos.

23.- Limite diario y distribucion flexible. La jornada podra distribuirse dentro de los limites legales,
respetando los maximos diarios, los descansos, la salud del trabajador, las normas del SG-SST y la prohibicion
de jornadas incompatibles con la dignidad humana. La empresa podrd establecer horarios fijos, variables,
rotativos, por turnos o por equipos, segun las necesidades del servicio, siempre dentro del marco legal.

24.- Horario administrativo. Para el personal administrativo, salvo pacto, programacion o necesidad del
servicio debidamente comunicada, la jornada podra desarrollarse de lunes a viernes y, cuando corresponda,
los sdbados, con tiempos de descanso y alimentacién no computables como tiempo efectivo de trabajo
cuando el trabajador no esté a disposicion del empleador. La empresa comunicara los horarios aplicables por
cartelera, correo, circular, plataforma interna o cualquier medio verificable.

25.- Horario operativo, asistencial y por turnos. El personal operativo, asistencial, de ambulancia, domiciliario
o por turnos laborara conforme a la programacién que establezca la empresa, de acuerdo con las necesidades
operativas, continuidad del servicio, seguridad del paciente, habilitacion del servicio de salud y normas
laborales vigentes. La programacion de turnos sera comunicada por medio verificable y podra ajustarse por
necesidades del servicio, fuerza mayor, caso fortuito, contingencias asistenciales o requerimientos de
usuarios, respetando los derechos minimos del trabajador.

26.- Jornada diurna y nocturna. Para efectos de recargos, se entenderd por jornada diurna y nocturna la
definida en la ley vigente. Desde la entrada en vigor de las modificaciones legales aplicables, el trabajo
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nocturno se remunerara con el recargo legal correspondiente en los términos fijados por el Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y sus normas reglamentarias.

27.- Trabajo suplementario u horas extras. El trabajo suplementario solo podra ejecutarse cuando sea
autorizado previamente por la empresa o cuando resulte necesario por fuerza mayor, caso fortuito,
continuidad del servicio asistencial, seguridad del paciente o necesidad urgente debidamente comprobada.
En todo caso, se reconocerdn los recargos legales cuando exista prestacién efectiva del servicio y se cumplan
los requisitos legales.

28.- Autorizacidn y registro. Las horas extras, recargos nocturnos, dominicales o festivos deberan registrarse
en los medios definidos por la empresa. La falta de autorizacién previa no impedird el reconocimiento de
tiempo efectivamente laborado cuando se demuestre que el empleador lo conocid, permitié o se beneficid
de la prestacion del servicio, sin perjuicio de las medidas disciplinarias aplicables por incumplir los
procedimientos internos de autorizacion.

29.- Trabajo dominical y festivo. El trabajo en dias de descanso obligatorio, domingos o festivos se
remunerard conforme a los recargos legales vigentes y al régimen gradual aplicable previsto por la Ley 2466
de 2025 y las normas que la reglamenten. La empresa aplicard en cada anualidad el porcentaje legal
obligatorio vigente para el respectivo periodo.

30.- Disponibilidad. La disponibilidad solo generard los efectos salariales o de recargo que correspondan
cuando implique restriccidn real, efectiva y verificable del tiempo libre del trabajador, o cuando el trabajador
sea llamado y preste efectivamente el servicio, conforme a la ley y la jurisprudencia aplicable. La simple
posibilidad de contacto fuera de jornada no autoriza desconocer el derecho a la desconexidn laboral.

31.- Descansos dentro de la jornada. La empresa establecerd los tiempos destinados a alimentacion, pausas
activas, descanso y recuperacién, atendiendo la naturaleza del cargo, la duracién de la jornada, el SG-SSTy las
necesidades del servicio. Los periodos de alimentacidon o descanso en los que el trabajador no esté a
disposicion del empleador no se computaran como tiempo efectivo de trabajo, salvo disposicién legal,
contractual o empresarial mas favorable.

32.- Pausas activas. La empresa promovera pausas activas y medidas de prevencidn de fatiga fisica, mental y
osteomuscular. Los trabajadores deberan participar en dichas actividades cuando sean programadas dentro

del SG-SST, salvo imposibilidad justificada.

CUADRO DE HORARIOS

CENTRO DE TRABAJO LUNES A SABADO DOMINGOSY FESTIVOS
Lunes a miércoles Hora de Almuerzo sin
AREA 1.- Hora de Ingreso: 8:00 a.m. |ningin  tipo  de Sujeto a lo establecido en los articulos 179
ADMINISTRATIVA 2.- Hora .de salida: 6:00 p.m. |subordinacion a 185 del Cédigo Sustantivo del Trabajo
Jueves y Viernes laboral por parte del
1.- Hora de Ingreso: 8:00 a.m. |empleador de 12:00
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2.- Hora de salida: 5:00 p.m. |p.m.a 2:00 p.m.

Sdbados: 8:00am a 12:00 am

INTERRUPCION DURANTE | De conformidad con lo dispuesto en el articulo 167 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, durante la
LA JORNADA. jornada de trabajo se presentard una interrupcién de una hora (1) hora.
CENTRO DE TRABAJO LUNES A DOMINGO DOMINGOS Y FESTIVOS
Sujeto a lo establecido en los articulos

Personal que labora por turnos, cuya jornada ordinaria | 179 a 185 del Cédigo

se desarrolla mediante programacion, de acuerdo con | Sustantivo del Trabajo.

AREA OPERATIVA las necesidades operacionales, requerimientos
corporativos y, con sujecidn a las normas legales.

CAPITULO V. DESCANSOS OBLIGATORIOS, DOMINICALES, FESTIVOS Y COMPENSATORIOS

33.- Descanso semanal obligatorio. Todo trabajador tiene derecho a un descanso obligatorio remunerado por
cada semana laborada en los términos del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Por regla general sera el domingo,
salvo que por la naturaleza del servicio, la programacion de turnos, la continuidad asistencial o las necesidades
operativas se establezca otro dia de descanso conforme a la ley.

34.- Descanso compensatorio. Cuando el trabajador labore habitualmente en domingo o festivo, tendra
derecho al descanso compensatorio remunerado en los términos de la ley. Cuando el trabajo dominical sea
ocasional, se aplicaran las reglas legales vigentes sobre remuneracién y compensacion.

35.- Programacion del descanso. La empresa programara los descansos procurando la continuidad del servicio
y la proteccién de la salud del trabajador. En actividades asistenciales, domiciliarias, de ambulancia o de
continuidad operativa, los descansos podran organizarse por turnos, garantizando siempre el minimo legal.

36.- Dias festivos. Se reconoceran como dias de descanso obligatorio los establecidos por la ley colombiana.
El trabajo en dichos dias requerira autorizacién o programacion empresarial y se remunerara conforme a la
normativa vigente.

37.- Suspension o compensacion por fuerza mayor. Cuando por fuerza mayor, caso fortuito, emergencia,
orden de autoridad o necesidad asistencial grave deba modificarse la programacion de descanso, la empresa
adoptara las medidas necesarias para garantizar la compensaciéon o remuneracién legal correspondiente.

CAPITULO VI. VACACIONES
38.- Derecho. Todo trabajador que preste sus servicios durante un (1) afio tendra derecho a quince (15) dias

habiles consecutivos de vacaciones remuneradas, o al reconocimiento proporcional cuando el contrato
termine antes de causarse el afio completo, conforme a la ley.
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39.- Programacion. La empresa sefalard la época de disfrute dentro del afio siguiente a la causacion,
procurando armonizar las necesidades del servicio con las preferencias del trabajador. La fecha sera
informada con la anticipacién legal o razonable que corresponda.

40.- Disfrute minimo y fraccionamiento. Las vacaciones podran disfrutarse, fraccionarse, acumularse o
compensarse Unicamente en los términos autorizados por la ley. En todo caso, se garantizara el periodo
minimo de descanso efectivo previsto por la normativa laboral.

41.- Interrupcion. Las vacaciones podran interrumpirse por fuerza mayor, incapacidad, licencia legal o
necesidad grave del servicio, dejando constancia escrita y reprogramando el tiempo pendiente.

42.- Compensacion en dinero. La compensacion en dinero de vacaciones solo procedera en los casos
autorizados por la ley, incluyendo la terminacidon del contrato sin disfrute de vacaciones causadas o la
compensacion parcial legalmente permitida.

43.- Registro. La empresa llevara registro actualizado de vacaciones causadas, disfrutadas, compensadas,
interrumpidas y acumuladas.

CAPITULO VII. PERMISOS, LICENCIAS Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

44.- Regla general. La empresa concedera los permisos y licencias obligatorios previstos en la Constitucidn, la
ley, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025 y demds normas vigentes. El trabajador debera
solicitarlos o reportarlos por los canales definidos por la empresa, salvo imposibilidad justificada.

45.- Licencia por luto. Se concedera licencia remunerada por luto en los casos, grados de parentesco, duracién
y condiciones establecidos por la ley. El trabajador debera presentar el soporte correspondiente dentro del
término legal.

46.- Permiso para votar. El trabajador tendra derecho al descanso compensatorio remunerado por ejercicio
del sufragio en los términos previstos por la ley, previa presentacion del certificado electoral cuando sea
exigible.

47.- Cargos oficiales de forzosa aceptacion y deberes legales. La empresa concedera el tiempo necesario para
desempefiar cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacién, comparecer ante autoridades competentes o
atender deberes legales debidamente acreditados.

48.- Permisos médicos. La empresa concedera los permisos necesarios para asistir a citas médicas urgentes,
citas programadas con especialistas, exdmenes diagndsticos, exdmenes preventivos, tratamientos,
procedimientos relacionados con endometriosis y demas eventos protegidos por la ley. El trabajador debera
informar con anticipacién razonable cuando la cita sea programada y aportar constancia de asistencia o
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soporte idéneo, salvo imposibilidad justificada. Estos permisos no podrdn ser descontados ni exigida su
reposicion cuando correspondan a los eventos legalmente protegidos.

49.- Calamidad doméstica. Se concedera permiso remunerado por calamidad doméstica grave, entendida
como situacién subita, seria, verificable y ajena a la voluntad del trabajador que afecte directamente su
entorno familiar o personal y requiera su presencia inmediata. La duracion sera razonable y proporcional a la
gravedad del hecho, conforme a la ley, la jurisprudencia y las circunstancias acreditadas.

50.- Licencia de maternidad. La trabajadora tendra derecho a la licencia de maternidad remunerada en la
duracion, oportunidad, condiciones y garantias establecidas por la ley, incluyendo los eventos de parto
prematuro, multiple, adopcion y demads situaciones protegidas. La empresa respetara la estabilidad laboral
reforzada por embarazo, lactancia y maternidad.

51.- Licencia de paternidad. El trabajador tendra derecho a licencia de paternidad remunerada conforme a la
ley vigente, previa presentacion del registro civil de nacimiento o documento equivalente dentro del término
legal.

52.- Licencia parental compartida y flexible. La empresa reconocera la licencia parental compartida y la
licencia parental flexible de tiempo parcial cuando se cumplan los requisitos legales, médicos, de acuerdo
entre los padres y de radicacion ante empleadores y entidades del Sistema de Seguridad Social.

53.- Lactancia. La empresa garantizara los descansos remunerados para lactancia y las medidas de proteccion
a la maternidad en los términos legales, asi como las adaptaciones razonables que correspondan segun la
naturaleza del servicio.

54.- Permisos sindicales. Se concederdn permisos sindicales razonables, necesarios y proporcionales para el
cumplimiento de funciones propias de la organizacién sindical, conforme a la Constitucidn, la ley, acuerdos
colectivos aplicables y necesidades del servicio.

55.- Ausencias injustificadas. La ausencia no reportada o no soportada podra ser tratada como injustificada,
previa verificacion de las circunstancias y garantia del debido proceso cuando pueda generar sancion
disciplinaria.

CAPITULO VIII. SALARIO, FORMA, LUGAR Y PERIODOS DE PAGO
56.- Salario. El salario se pactard por escrito en cualquiera de las modalidades permitidas por la ley,

respetando siempre el salario minimo legal, el salario convencional si lo hubiere, la igualdad salarial, la no
discriminacién y las normas de pago oportuno.
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57.- Modalidades de remuneracion. La remuneracidn podrd pactarse por unidad de tiempo, obra, tarea,
comisién, salario variable, salario ordinario o salario integral cuando se cumplan los requisitos legales. En
ninguln caso se pactaran condiciones inferiores a los minimos legales.

58.- Salario integral. Podra pactarse salario integral Unicamente cuando el trabajador devengue el monto
minimo legal exigido y exista acuerdo escrito. El salario integral incluira el factor prestacional legal y no
comprenderd vacaciones, aportes al sistema de seguridad social ni derechos que por ley deban liquidarse de
forma separada.

59.- Jornal y sueldo. Se entiende por jornal el salario estipulado por dias y por sueldo el pactado por periodos
mayores. El periodo de pago de jornales y sueldos no podra exceder los limites previstos por el Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

60.- Lugar y medio de pago. El salario se pagara directamente al trabajador o a la persona que este autorice
por escrito, en el lugar de prestacién del servicio o mediante transferencia bancaria, depdsito electrénico u
otro medio autorizado, siempre que permita al trabajador disponer oportunamente de su remuneracion.

61.- Comprobante de pago. La empresa suministrara desprendible, comprobante fisico, digital o electrénico
que permita identificar salario, recargos, deducciones, aportes, prestaciones y demas conceptos pagados.

62.- Deducciones. Solo se efectuaran descuentos, deducciones, retenciones o compensaciones autorizados
por la ley, orden judicial, autorizacion expresa del trabajador o documento valido. No se podran efectuar
deducciones que desconozcan el salario minimo protegido, la dignidad del trabajador o los limites legales.

63.- Auxilios no salariales. Los pagos que no constituyan salario deberan pactarse o reconocerse conforme a
la ley y no podran utilizarse para desnaturalizar la remuneracién real del servicio.

CAPITULO IX. HIGIENE, SEGURIDAD, SERVICIOS MEDICOS Y SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

64.- Obligacion general. La empresa implementara, mantendrd y mejorara el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), de conformidad con la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, la Resolucién
0312 de 2019 y demas normas aplicables, con el fin de prevenir accidentes de trabajo, enfermedades laborales
y riesgos derivados de la actividad empresarial.

65.- Deber de autocuidado. Todo trabajador debera procurar el cuidado integral de su salud, suministrar
informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud ocupacional, cumplir las normas de prevencién,
utilizar elementos de proteccién personal, participar en capacitaciones y reportar riesgos, incidentes,
accidentes y condiciones inseguras.
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66.- Servicios médicos. Los servicios médicos asistenciales serdn prestados por las entidades del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, la ARL o los prestadores autorizados, segun el origen comun o laboral
del evento. La empresa cumplird sus obligaciones de afiliacidn, cotizacion, reporte y gestion ante las entidades
correspondientes.

67.- Enfermedad comun o laboral. El trabajador que presente sintomas, enfermedad, accidente comun o
laboral deberd informar oportunamente a su jefe inmediato, Talento Humano o SST, acudir a la entidad
competente y aportar los soportes de incapacidad, recomendaciones o restricciones médicas. La empresa
respetard la reserva de la historia clinica y aplicara las recomendaciones ocupacionales que correspondan.

68.- Accidentes de trabajo. Todo accidente de trabajo, incidente peligroso o evento adverso deberd
reportarse inmediatamente, por leve que parezca, para activar atencidn, investigacion, reporte a la ARL y
acciones preventivas. La omisidn injustificada del reporte podra constituir falta disciplinaria.

69.- Investigacion de accidentes e incidentes. La empresa investigard accidentes e incidentes de trabajo
conforme a la normatividad vigente y adoptara medidas preventivas, correctivas y de mejora. Los trabajadores
deberan colaborar con la investigacién, aportar informacidn veraz y participar en las actividades de
prevencion.

70.- Bioseguridad y seguridad del paciente. Dada la naturaleza de la empresa en el sector salud y transporte
asistencial, los trabajadores deberan cumplir estrictamente los protocolos de bioseguridad, habilitacidn,
seguridad del paciente, manejo de residuos, limpieza, desinfeccion, confidencialidad clinica, reporte de
eventos adversos y demas estandares exigidos por las autoridades competentes.

71.- Sustancias psicoactivas y alcohol. La empresa mantendra una politica preventiva frente al consumo de
alcohol, sustancias psicoactivas o estupefacientes. Estd prohibido presentarse o permanecer en el trabajo bajo
efectos de dichas sustancias cuando ello comprometa la seguridad, la salud, la vida, la operacién, la
conduccidn, la atencién de pacientes o el cumplimiento de funciones. Las pruebas se practicaran Unicamente
conforme a protocolos previamente comunicados, con respeto por dignidad, confidencialidad,
consentimiento informado cuando corresponda, debido proceso, finalidad preventiva y normas de SST.

72.- Restricciones y recomendaciones médicas. La empresa adoptard medidas razonables frente a
restricciones, recomendaciones, reubicaciones, reincorporaciones o rehabilitacién laboral, conforme a la ley,
el concepto médico ocupacional y las posibilidades organizacionales, sin discriminacidn por razones de salud
o discapacidad.

73.- Emergencias sanitarias. En caso de emergencia sanitaria, brote, enfermedad transmisible, orden de
autoridad o contingencia de salud publica, la empresa podrd adoptar medidas temporales de prevencion,
aislamiento, trabajo remoto, teletrabajo, trabajo en casa, reorganizacién de turnos o protocolos especiales,
respetando derechos laborales y recomendaciones de las autoridades.
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CAPITULO X. ORDEN JERARQUICO, DIRECCION Y CANALES DE COMUNICACION

74.- Estructura jerarquica. El orden jerarquico general de la empresa sera: Asamblea de Accionistas, Gerencia
General, Direccién de Talento Humano, direcciones, coordinaciones, supervisores o responsables de area,
personal administrativo, operativo y asistencial. La empresa podrda modificar su estructura interna,
denominaciones y lineas de reporte conforme a sus necesidades, comunicdndolo a los trabajadores.

75.- Ordenes e instrucciones. Los trabajadores deberdn acatar las 6rdenes e instrucciones legitimas,
razonables, relacionadas con el trabajo y emitidas por sus superiores o representantes autorizados, siempre
que no impliquen violacidn de la ley, riesgo grave e inminente no controlado, vulneracion de derechos
fundamentales o desconocimiento de normas profesionales o sanitarias.

76.- Canales oficiales. Las solicitudes, reportes, quejas, permisos, novedades, incapacidades, descargos,
denuncias, reportes de SST y comunicaciones laborales deberan tramitarse por los canales definidos por la
empresa, incluyendo correo corporativo, plataformas internas, Talento Humano, jefe inmediato, SST, Comité
de Convivencia Laboral o los demas medios informados.

CAPITULO XI. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR

77.- Obligaciones legales. Son obligaciones especiales de la empresa las previstas en el Cédigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 2466 de 2025, normas de seguridad social, riesgos laborales, igualdad, proteccién de datos,
salud, habilitacion de servicios, convivencia laboral y demas normas aplicables.

78.- Instrumentos y condiciones de trabajo. La empresa pondra a disposicion de los trabajadores los
instrumentos, equipos, herramientas, insumos, elementos de proteccién personal, dotacién y condiciones
razonablemente necesarias para ejecutar la labor, segln el cargo y las normas aplicables.

79.- Proteccion y seguridad. La empresa procurara condiciones adecuadas de seguridad, salud e higiene;
adoptara medidas de prevencion de riesgos; implementara el SG-SST; reportard accidentes; afiliara y cotizara
al Sistema de Seguridad Social; y cumplira las obligaciones de proteccién derivadas del contrato de trabajo.

80.- Respeto por derechos fundamentales. La empresa respetara la dignidad, intimidad, honra, buen nombre,
igualdad, libertad sindical, debido proceso, estabilidad reforzada, proteccion de datos personales,
desconexién laboral y demads derechos fundamentales de los trabajadores.

81.- Certificaciones laborales. La empresa expedira certificaciones laborales en los términos legales,
indicando tiempo de servicio, cargo y salario, sin signos, anotaciones o referencias que puedan perjudicar
indebidamente al trabajador.
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82.- Prevencion de acoso y violencia. La empresa adoptara medidas de prevencion, atencidn y correccion
frente al acoso laboral, acoso sexual, violencia basada en género, discriminacidon y demds conductas que
afecten la convivencia laboral.

CAPITULO XII. OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS TRABAJADORES

83.- Prestacion personal y diligente del servicio. El trabajador deberd realizar personalmente la labor
contratada, con diligencia, cuidado, eficiencia, calidad, humanidad, ética y observancia de las instrucciones
legitimas de la empresa.

84.- Puntualidad y asistencia. El trabajador debera cumplir los horarios, turnos, programaciones, rutas,
reuniones, capacitaciones y actividades obligatorias, registrando su asistencia por los medios establecidos y
reportando oportunamente cualquier imposibilidad.

85.- Respeto y trato digno. El trabajador deberd mantener trato respetuoso, cordial, humano, empatico y
profesional con superiores, compafieros, pacientes, usuarios, familiares, clientes, proveedores, autoridades y
terceros, evitando agresiones, discriminacion, burlas, amenazas, hostigamiento, maltrato o cualquier
conducta contraria a la dignidad humana.

86.- Confidencialidad. El trabajador deberd guardar reserva sobre informacién clinica, administrativa,
comercial, financiera, técnica, estratégica, personal, sensible o reservada de la empresa, pacientes, usuarios,
clientes, proveedores o compaiieros, incluso después de terminada la relacién laboral, conforme a la ley,
acuerdos de confidencialidad y politicas internas.

87.- Proteccion de datos personales. El trabajador debera tratar los datos personales a los que tenga acceso
Unicamente para fines autorizados, conforme a la Ley 1581 de 2012, politicas internas, deber de
confidencialidad, seguridad de la informacién y reserva de historia clinica.

88.- Cuidado de bienes. El trabajador debera conservar, custodiar y utilizar adecuadamente equipos,
vehiculos, ambulancias, dotacidn, uniformes, celulares, computadores, herramientas, medicamentos,
insumos, documentos, historias clinicas y demas bienes entregados para la labor.

89.- SST y bioseguridad. El trabajador debera cumplir las normas del SG-SST, usar elementos de proteccidon
personal, reportar riesgos, participar en capacitaciones, observar protocolos de bioseguridad y seguridad del
paciente, y abstenerse de ejecutar actos que pongan en peligro su vida, salud o la de terceros.

90.- Actualizacion de datos. El trabajador debera mantener actualizados sus datos de contacto, domicilio,
correo electrdnico, teléfono, informacién bancaria, beneficiarios y demas informaciéon necesaria para la
relacion laboral.
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91.- Deberes en servicios de salud. El personal asistencial, domiciliario, de ambulancia o de apoyo deberd
cumplir los protocolos clinicos, administrativos, de seguridad del paciente, traslado, registro, entrega de
turno, custodia documental, manejo de residuos, bioseguridad, trato digno e informacién al equipo de salud,
dentro del alcance de sus funciones y habilitacion profesional.

92.- Colaboracion ante emergencias. El trabajador debera colaborar, dentro de sus capacidades y funciones,
en situaciones de emergencia, siniestro, riesgo inminente, urgencia asistencial o contingencia que afecte a
pacientes, usuarios, compaieros, bienes o continuidad del servicio.

CAPITULO XIII. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

93.- Prohibiciones generales. La empresa se abstendra de incurrir en las prohibiciones previstas en el articulo
59 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y demds normas aplicables.

94.- Deducciones indebidas. Se prohibe realizar deducciones, retenciones o compensaciones no autorizadas
por ley, orden judicial o autorizacion valida del trabajador.

95.- Coaccion y pagos indebidos. Se prohibe exigir pagos, beneficios, compras, afiliaciones o
contraprestaciones como condicién de ingreso, permanencia, ascenso o conservaciéon del empleo, salvo
obligaciones legales o elementos necesarios suministrados por la empresa conforme a la ley.

96.- Restricciones a derechos. Se prohibe impedir el ejercicio del sufragio, restringir ilegitimamente la libertad
religiosa, politica o sindical, imponer creencias, participar en listas negras, discriminar o adoptar represalias
por el ejercicio legitimo de derechos.

97.- Actos contra la dignidad. Se prohibe ejecutar actos de acoso laboral, acoso sexual, violencia,
discriminacién, persecucién, maltrato, humillacién o cualquier conducta que vulnere la dignidad o derechos
fundamentales de los trabajadores.

CAPITULO XIV. PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

98.- Prohibiciones legales. Se prohibe a los trabajadores incurrir en las conductas previstas en el articulo 60
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, en el contrato, en este reglamento, en politicas internas y en normas
aplicables al sector salud, siempre que dichas disposiciones hayan sido comunicadas y no desconozcan
derechos minimos.

99.- Bienes e informacion. Se prohibe sustraer, ocultar, destruir, alterar, copiar, transferir, divulgar o usar sin
autorizacién bienes, documentos, historias clinicas, datos personales, bases de datos, medicamentos,
equipos, insumos, vehiculos, credenciales, claves o informacion de la empresa, pacientes, usuarios, clientes o
terceros.
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100.- Alcohol, sustancias y seguridad critica. Se prohibe presentarse o permanecer bajo efectos de alcohol,
sustancias psicoactivas o estupefacientes cuando se ejecuten funciones asistenciales, conduccién, transporte
de pacientes, manejo de medicamentos, operacidon de equipos, atencién de usuarios o actividades que
puedan comprometer la vida, salud o seguridad de personas.

101.- Jornada y abandono. Se prohibe faltar injustificadamente, abandonar el puesto, retirarse antes de
terminar el turno, alterar registros de asistencia, incumplir rutas, turnos o programaciones, o ejecutar
actividades personales incompatibles con la jornada laboral.

102.- Seguridad y salud. Se prohibe incumplir normas de bioseguridad, SG-SST, seguridad del paciente, uso
de elementos de proteccion personal, conduccién segura, manejo de residuos, reporte de accidentes o
recomendaciones médicas ocupacionales.

103.- Conducta y convivencia. Se prohibe agredir, amenazar, injuriar, acosar, hostigar, discriminar, maltratar
o realizar conductas irrespetuosas contra compaferos, superiores, pacientes, usuarios, familiares,
proveedores o terceros, de forma presencial, escrita, telefdnica, digital o por redes sociales.

104.- Conflictos de interés. Se prohibe realizar actividades para terceros durante la jornada, usar recursos de
la empresa para fines personales no autorizados, aprovechar informacién de la empresa para beneficio propio
o de terceros, o incurrir en conflictos de interés no revelados.

105.- Prohibiciones especificas del personal asistencial. Se prohibe al personal asistencial incumplir
protocolos de atencidn, omitir registros, alterar informacidon clinica, administrar medicamentos sin
autorizacién o en forma distinta a la orden médica, omitir reportes sobre el estado del paciente, vulnerar
reserva clinica, incumplir normas de higiene o negarse injustificadamente a prestar apoyo dentro del alcance
de sus funciones.

106.- Prohibiciones especificas de conductores de ambulancia. Se prohibe a los conductores incumplir
normas de transito, conducir bajo efectos de alcohol o sustancias, realizar desplazamientos no autorizados,
transportar personas no autorizadas, omitir revision del vehiculo, incumplir entrega de turno, no reportar
fallas mecanicas, negar inspecciones legales o poner en riesgo la seguridad de pacientes, tripulantes o
terceros.

CAPITULO XV. ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

107.- Principios. Toda actuacion disciplinaria se regird por dignidad humana, presuncidn de inocencia, debido
proceso, derecho de defensa, contradiccién, imparcialidad, proporcionalidad, buena fe, intimidad, buen
nombre, favorabilidad, non bis in idem y demds garantias previstas por la Constitucion y el articulo 115 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Elaborado por: AREA TALENTO HUMANO

Revisado por: Equipo de calidad

[Aprobado por: Gerente

Fecha de aprobacion: junio de 2026

Hoja 14/22




s

PROCESO

1 GESTION DE LA CALIDAD

I

CcODIGO

WAL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO RE-TAH-02

)
P
7

£

PROMOVER

3

108.- Sanciones permitidas. La empresa solo podrda imponer sanciones previstas en este reglamento,
contrato, pacto, convencidn colectiva, laudo arbitral o norma aplicable. Las sanciones disciplinarias podran
consistir en amonestacién escrita, multa en los eventos legalmente permitidos, suspensién disciplinaria o las
demas previstas validamente por la ley.

109.- Criterios de graduacion. Para graduar la sancidn se tendra en cuenta la gravedad de la falta, dafio real
o potencial, intencionalidad, culpa, reiteracién, impacto en pacientes o usuarios, afectacién del servicio, cargo
del trabajador, antecedentes disciplinarios vigentes, circunstancias atenuantes o agravantes, cooperacion,
reparacién y proporcionalidad.

110.- Faltas leves. Son faltas leves, cuando no generen dafo grave ni riesgo relevante: retardos ocasionales
injustificados; descuido menor en presentacidon personal; uso ocasional no autorizado de herramientas
tecnoldgicas sin afectacion del servicio; omision menor de reportes administrativos; inasistencia injustificada
a reuniones no criticas; incumplimientos formales no reiterados; trato descortés sin agresion grave; y demas
incumplimientos menores de obligaciones laborales.

111.- Sanciones por faltas leves. Las faltas leves podran sancionarse, segin su gravedad y reiteracion, con
amonestacion escrita, multa legal cuando proceda o suspension hasta por tres (3) dias. Las multas no podran
exceder la quinta parte del salario diario y su destinacién serd exclusivamente la prevista por la ley.

112.- Faltas graves. Son faltas graves, sin perjuicio de las previstas en la ley: abandono del cargo; inasistencia
injustificada; incumplimiento grave de protocolos de salud, seguridad, bioseguridad o seguridad del paciente;
agresién, amenaza, acoso o discriminacién; violacidon grave de confidencialidad o datos personales; dafio
intencional o gravemente culposo a bienes; consumo o presencia bajo efectos de alcohol o sustancias en
funciones criticas; falsedad documental; ocultamiento o alteracidn de registros clinicos o administrativos;
negativa injustificada a cumplir drdenes legitimas; reincidencia en faltas leves; afectacidn grave de pacientes,
usuarios o servicio; y las demds conductas que configuren justa causa conforme al Cédigo Sustantivo del
Trabajo.

113.- Sanciones por faltas graves. Las faltas graves podran dar lugar, segin proporcionalidad y debido
proceso, a suspension disciplinaria hasta por el limite legal aplicable, o a |la terminacién del contrato con justa
causa cuando la conducta encuadre en una causal legal, contractual o reglamentaria suficientemente grave.

114.- Terminacion del contrato. La terminacién del contrato con justa causa deberd fundarse en una causal
legal, contractual o reglamentaria, comunicarse de forma clara y oportuna, y respetar las garantias minimas
cuando se derive de hechos imputables al trabajador. La terminacidn sin justa causa se regird por la ley y no
tendra naturaleza disciplinaria.

115.- Registro disciplinario. La empresa llevara registro reservado de investigaciones, faltas y sanciones,
conforme a proteccién de datos personales, finalidad, circulacion restringida, temporalidad vy
confidencialidad.
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CAPITULO XVI. PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y APLICACION DE SANCIONES

116.- Apertura. Antes de imponer una sancién disciplinaria, la empresa comunicard al trabajador la apertura
del proceso mediante medio verificable, indicando de forma clara los hechos, posibles faltas, normas
presuntamente infringidas, pruebas disponibles y fecha, hora y modalidad de la diligencia de descargos.

117.- Citacidn. La citacién deberd otorgar un término razonable para preparar la defensa. Cuando el
trabajador sea afiliado a una organizacion sindical, podra estar asistido por representantes sindicales en los
términos del articulo 115 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

118.- Descargos. En la diligencia de descargos el trabajador podra rendir explicacion, guardar silencio, aportar
pruebas, solicitar pruebas pertinentes, controvertir las existentes y formular argumentos. La diligencia podra
realizarse presencial o virtualmente, dejando constancia escrita o grabacion autorizada.

119.- Pruebas. La empresa practicara las pruebas pertinentes, conducentes y utiles, respetando intimidad,
confidencialidad, legalidad, cadena de custodia cuando aplique y derechos fundamentales. No se valoraran
pruebas obtenidas con violacién grave de derechos fundamentales.

120.- Decision. La decision disciplinaria sera escrita, motivada, proporcional y notificada por medio verificable.
Deberd indicar hechos probados, normas infringidas, valoracidon de pruebas, sanciéon impuesta y recursos
internos procedentes si la empresa los establece.

121.- Revision. El trabajador podra solicitar revisidn o reconsideracién de la sancidn dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la notificacidn, salvo que la empresa establezca un término mas amplio. La revisién sera
decidida por la Gerencia, Talento Humano o instancia distinta a quien impuso inicialmente la sancidén, cuando
sea posible.

122.- No comparecencia. Si el trabajador debidamente citado no comparece sin justificacién, la empresa
podrd continuar el trdmite con las pruebas disponibles, dejando constancia. La inasistencia no implica
confesion automatica, pero podrd valorarse junto con los demas elementos probatorios.

123.- Medidas preventivas. Cuando exista riesgo para pacientes, usuarios, trabajadores, informacion, bienes
o continuidad del servicio, la empresa podra adoptar medidas preventivas temporales, razonables y no
sancionatorias, tales como cambio provisional de turno, restriccién de acceso, separacidon temporal de
funciones criticas o reasignacion preventiva, mientras se adelanta la verificacién correspondiente.

CAPITULO XVII. PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL, VIOLENCIA Y
DISCRIMINACION
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124.- Politica de prevencion. PROMOVER S.A.S. rechaza cualquier forma de acoso laboral, acoso sexual,
violencia, discriminacion, hostigamiento, represalia o afectacidon de la dignidad humana en el trabajo, sea
presencial, telefdnica, escrita, digital o mediante redes sociales.

125.- Acoso laboral. Se entenderd por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable ejercida sobre
un trabajador por parte del empleador, jefe, compafiero, subalterno o tercero relacionado con el servicio,
encaminada a infundir miedo, intimidacidn, terror, angustia, causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
o inducir la renuncia, conforme a la Ley 1010 de 2006 y normas aplicables.

126.- Modalidades. El acoso laboral podrda manifestarse como maltrato, persecucion, discriminacion,
entorpecimiento, inequidad, desproteccion laboral o ciberacoso laboral, en los términos de la ley y la
jurisprudencia.

127.- Conductas que no constituyen acoso. No constituyen acoso laboral las érdenes legitimas, exigencias
razonables de cumplimiento, evaluaciones objetivas, medidas disciplinarias con debido proceso, cambios
organizacionales justificados, control de desempefio, requerimientos de seguridad o decisiones contractuales
adoptadas conforme a la ley y sin discriminacién.

128.- Acoso sexual y violencia. Las conductas de acoso sexual, violencia basada en género, violencia en el
entorno laboral o actos de connotacién sexual no consentidos seran atendidas conforme a la normativa
especial aplicable, protocolos internos, enfoque de género, confidencialidad, no revictimizacién, proteccion
contra represalias y remisidn a autoridades cuando corresponda.

129.- Comité de Convivencia Laboral. La empresa conformard y mantendra el Comité de Convivencia Laboral
conforme a la Ley 1010 de 2006, Resolucion 652 de 2012, Resolucion 1356 de 2012 y demads normas vigentes.
El Comité tendrd naturaleza preventiva, conciliatoria y confidencial, sin facultad sancionatoria.

130.- Integracion. El Comité estard integrado por representantes del empleador y de los trabajadores, con sus
suplentes, en el numero y forma exigidos por la normativa aplicable. Los representantes de los trabajadores
seran elegidos mediante votacion, y los del empleador designados por la empresa.

131.- Funciones del Comité. Son funciones del Comité recibir quejas, examinarlas confidencialmente,
escuchar a las partes, promover espacios de dialogo, formular planes de mejora, recomendar medidas
preventivas y correctivas, hacer seguimiento y presentar informes de gestién sin revelar informacidn
reservada.

132.- Tramite de quejas. Las quejas por acoso laboral podran presentarse por escrito o por canal institucional
habilitado. EI Comité las tramitara con confidencialidad, imparcialidad, enfoque preventivo y respeto por las
partes. Cuando los hechos excedan su competencia, remitira a Talento Humano, Gerencia, SST o autoridades
competentes segun corresponda.

Elaborado por: AREA TALENTO HUMANO

Revisado por: Equipo de calidad

[Aprobado por: Gerente

Fecha de aprobacion: junio de 2026

Hoja 17/22




PROCESO

1 GESTION DE LA CALIDAD

CcODIGO

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO RE-TAH-02

PROMOVER

3

133.- Proteccion contra represalias. Se prohibe cualquier represalia contra quien formule de buena fe una
queja, participe como testigo, aporte informacién o colabore en una investigacion de acoso, violencia,
discriminacion o vulneracién de derechos.

CAPITULO XVIII. USO DE EQUIPOS, DISPOSITIVOS, INTERNET, CANALES DIGITALES Y SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

134.- Uso laboral. Los equipos, dispositivos moéviles, computadores, correos, redes, software, accesos,
aplicaciones, plataformas y demds herramientas entregadas por la empresa son de uso principalmente laboral
y deberan utilizarse conforme a las politicas internas, seguridad de la informacion y proteccion de datos
personales.

135.- Software autorizado. Solo podra instalarse o utilizarse software autorizado, licenciado y aprobado por
la empresa. Se prohibe descargar programas, aplicaciones, archivos o contenidos que comprometan la
seguridad, legalidad o funcionamiento de los sistemas.

136.- Monitoreo proporcional. La empresa podra monitorear, auditar y registrar el uso de herramientas
corporativas con fines laborales, de seguridad, cumplimiento, investigaciéon interna o proteccién de
informacion, respetando los principios de necesidad, proporcionalidad, transparencia, finalidad, proteccién
de datos e intimidad del trabajador.

137.- Uso no aceptable. Se prohibe usar herramientas corporativas para contenidos ilegales, discriminatorios,
pornograficos, violentos, ofensivos, malware, fraude, actividades personales incompatibles con la jornada,
divulgacion de informacién reservada, vulneracién de derechos de autor o actividades que afecten la red o
reputacion de la empresa.

138.- Redes sociales. El trabajador deberd abstenerse de publicar informacidn confidencial, datos personales,
imagenes de pacientes, usuarios, compaifieros, instalaciones, vehiculos, documentos o servicios sin
autorizacién. Las opiniones personales en redes no podran atribuirse a la empresa ni vulnerar derechos,
confidencialidad o buen nombre de terceros.

139.- Devolucion de equipos. Al terminar la relacién laboral, cambiar de cargo o ser requerido, el trabajador
deberd devolver equipos, credenciales, documentos, uniformes, elementos de proteccién, dispositivos,
insumos y cualquier bien de la empresa en el estado correspondiente al uso normal, salvo deterioro ordinario.

CAPITULO XIX. TELETRABAJO, TRABAJO REMOTO Y TRABAJO EN CASA
140.- Modalidades no presenciales. La empresa podra implementar teletrabajo, trabajo remoto, trabajo en

casa u otras modalidades legalmente permitidas, de acuerdo con la naturaleza del cargo, necesidades del
servicio, acuerdo aplicable y normas vigentes.
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141.- Teletrabajo. El teletrabajo se regird por la Ley 1221 de 2008, Decreto 1072 de 2015, normas
modificatorias y reglamentarias. Podra ser auténomo, suplementario o movil, segun corresponda. Su
implementacién requerird acuerdo o documento que determine condiciones, jornada, herramientas,
seguridad, supervision, reversibilidad y responsabilidades.

142.- Trabajo en casa. El trabajo en casa procedera en circunstancias ocasionales, excepcionales o especiales
que impidan o dificulten la prestacion presencial, conforme a la ley. No modifica la naturaleza del contrato ni
convierte automaticamente la relacion en teletrabajo.

143.- Trabajo remoto. Cuando se adopte trabajo remoto en los términos legales, se documentaran las
condiciones particulares de ejecucion, canales de comunicacién, entrega de herramientas, seguridad digital,
SST, jornada, seguimiento y reversibilidad cuando proceda.

144.- Herramientas y costos. La empresa definird y suministrara, segun la modalidad y la ley aplicable, las
herramientas necesarias para la labor. Las partes podran acordar condiciones sobre auxilios, conectividad,
energia, equipos o compensaciones cuando legalmente proceda.

145.- SST en modalidades no presenciales. El trabajador debera cumplir las recomendaciones de ergonomia,
pausas activas, reporte de accidentes, condiciones locativas, seguridad de informacion y autocuidado. La
empresa podra verificar las condiciones de trabajo por medios razonables y autorizados, respetando la
intimidad del domicilio.

146.- Supervision. La supervisién en modalidades no presenciales se realizard mediante objetivos, reportes,
reuniones, herramientas digitales, indicadores y demas mecanismos proporcionales, sin desconocer jornada,
descanso, intimidad ni desconexién laboral.

147.- Reversibilidad. La empresa podra disponer el retorno a la presencialidad o modificar la modalidad
cuando la ley lo permita, por necesidades del servicio, seguridad, desempefio, funciones, condiciones del
cargo o finalizaciéon de las circunstancias que dieron origen a la modalidad, respetando los acuerdos y términos
legales aplicables.

CAPITULO XX. DESCONEXION LABORAL

148.- Derecho. La empresa garantizara el derecho de los trabajadores a no tener contacto, por cualquier
medio o herramienta, para asuntos relacionados con su dambito laboral fuera de la jornada ordinaria, en
vacaciones, licencias, permisos, incapacidades, descansos o periodos de inactividad, conforme a la Ley 2191
de 2022 y normas vigentes.

149.- Alcance. Fuera de la jornada laboral, el trabajador no estarad obligado a responder llamadas, correos,
mensajes, plataformas, grupos de mensajeria o instrucciones laborales, salvo excepciones legales, situaciones
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de fuerza mayor, caso fortuito, urgencia, continuidad indispensable del servicio o cargos exceptuados
conforme a la ley.

150.- Excepciones. Podran exceptuarse, en los términos legales, trabajadores de direccién, confianza y
manejo; quienes por la naturaleza de su cargo deban tener disponibilidad permanente; y situaciones de fuerza
mayor o caso fortuito que requieran atencidn inmediata para evitar perjuicios graves a la empresa, pacientes,
usuarios, trabajadores o terceros.

151.- Uso de canales. La empresa promovera el envio de comunicaciones dentro de la jornada laboral. Cuando
por razones operativas se remitan mensajes fuera de jornada, salvo urgencia real, se entenderdn recibidos
para gestion en la siguiente jornada ordinaria.

152.- Quejas. Los trabajadores podran reportar presuntas vulneraciones a la desconexion laboral ante Talento
Humano, jefe inmediato, Comité de Convivencia Laboral o el canal interno definido por la empresa. La
empresa investigara y adoptarda medidas preventivas o correctivas.

CAPITULO XXI. IGUALDAD, INCLUSION, NO DISCRIMINACION Y PROTECCION ESPECIAL

153.- Igualdad laboral. La empresa promovera condiciones de igualdad real y efectiva, trato digno, equidad
salarial, inclusidon laboral y prevencién de discriminacion directa o indirecta.

154.- Ajustes razonables. Cuando corresponda, la empresa evaluara ajustes razonables para trabajadores con
discapacidad, restricciones médicas, condiciones de salud, embarazo, lactancia, responsabilidades familiares
u otras situaciones protegidas, conforme a la ley y a las posibilidades organizacionales.

155.- Estabilidad laboral reforzada. La empresa respetara las garantias de estabilidad laboral reforzada por
embarazo, maternidad, paternidad protegida cuando aplique, salud, discapacidad, fuero sindical, fuero
circunstancial, acoso laboral u otras protecciones legales, adoptando las actuaciones y autorizaciones
necesarias cuando la ley las exija.

156.- Libertad sindical. La empresa respetard la libertad de asociacion sindical, negociacidn colectiva, fuero
sindical, permisos sindicales y demads garantias derivadas de la Constitucidn, convenios internacionales y ley
laboral.

CAPITULO XXII. PUBLICACION, OBJECIONES, VIGENCIA Y MODIFICACIONES
157.- Publicacidn inicial. La empresa publicard el presente reglamento en cartelera fisica y/o medio digital

corporativo accesible a los trabajadores, informando mediante circular interna su contenido y la fecha prevista
de aplicacidn.
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158.- Objeciones. La organizacion sindical, si la hubiere, y los trabajadores no sindicalizados podran solicitar
al empleador, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la publicacion, los ajustes que estimen
necesarios cuando consideren que alguna cldusula contraviene la ley laboral. La empresa evaluara las
solicitudes y dara respuesta conforme al procedimiento legal aplicable.

159.- Publicacion definitiva. Surtido el término de objeciones y realizadas las modificaciones que
correspondan, la empresa publicara el reglamento en al menos dos (2) sitios visibles de cada centro de trabajo
y en medio digital corporativo, procurando acceso permanente para todos los trabajadores.

160.- Registro documental. Talento Humano conservara evidencia de publicacién, comunicacion,
socializacidn, recepcidon de observaciones, respuestas y divulgacidon del reglamento, incluyendo registros
fotograficos, actas, circulares, correos electrdnicos, acuses o constancias digitales.

161.- Vigencia. El presente reglamento entrara en vigencia desde la fecha indicada en la circular de publicacién
definitiva y permanecerd vigente mientras no sea sustituido, modificado o derogado por la empresa conforme
alaley.

162.- Modificaciones. Las modificaciones al reglamento se sujetaran al procedimiento de publicacion,
objeciones y comunicacion exigido por el Cédigo Sustantivo del Trabajo y demdas normas aplicables.

CAPITULO XXIIl. CLAUSULAS INEFICACES, FAVORABILIDAD Y DISPOSICIONES FINALES

163.- Clausulas ineficaces. No produciran efecto las cldusulas del presente reglamento que desmejoren
derechos minimos previstos en la Constitucion, la ley, contratos individuales, pactos, convenciones colectivas,
laudos arbitrales o normas aplicables. En tales eventos se aplicara la disposicion mas favorable al trabajador.

164.- Favorabilidad. En caso de duda en la aplicacion o interpretacion de fuentes formales del derecho laboral,
se aplicara la mas favorable al trabajador, conforme a la Constitucion y al Cédigo Sustantivo del Trabajo.

165.- Conservacion del reglamento. La ineficacia, nulidad o inaplicabilidad de una disposicién no afectara la
validez de las demas clausulas, que continuaran produciendo efectos en cuanto sean compatibles con la ley.

166.- Socializacion. La empresa socializard el reglamento con los trabajadores por medios fisicos, digitales,
capacitaciones, induccion, reinduccidn o comunicaciones internas, y mantendra una copia disponible para
consulta permanente.

167.- Remisidon normativa. Lo no previsto expresamente en este reglamento se regira por la Constitucion
Politica, el Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 2466 de 2025, las normas laborales, de seguridad social,
seguridad y salud en el trabajo, proteccion de datos, sector salud y demas disposiciones vigentes aplicables.
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CONSTANCIA DE PUBLICACION

El presente Reglamento Interno de Trabajo de PROMOVER S.A.S. se publica para conocimiento de los
trabajadores, organizaciones sindicales si las hubiere y demas interesados, con el fin de surtir el tramite de

objeciones y entrada en vigencia conforme a la ley.

Fecha de publicacién inicial: Junio 25 de 2026

Fecha de publicaciéon definitiva: Junio 25 de 2026
Fecha de entrada en vigencia: Junio 25 de 2026
Representante legal: _ADRIANA MILENA PARDO VINA
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