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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO E.S.E. HOSPITAL INTEGRADO
SAN JUAN DE CIMITARRA

ACUERDO No. 003 DE 2020
(28) de febrero

“POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE Y SE ADOPTA EL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ES.E., HOSPITAL
INTEGRADO SAN JUAN DE CIMITARRA”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA E.S.E, HOSPITAL INTEGRADO SAN JUAN

DE CIMITARRA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, en ejercicio de sus

atribuciones legales y estatutarias, en especial |as contenidas en el Decreto
Ley 1876 de 1994 en concordancia con la ley 1438 de 2011 y:

CONSIDERANDO:

1. Que se requiere establecer el Reglamento interno de trabajo cue contribuya a
unas mejores relaciones entre la administracion y los servidores publicos del
HOSPITAL INTEGRADO SAN JUAN DE CIMITARRA E.S.E. Empresa Social del
Estado.

2. Que en la ESE Hospital Integrado San Juan de Cimitarra no existe Reglamento
Interno de Trabajo que regule las actuaciones laborales de los empleados con la
Institucion.

3. Que se hace necesario elaborar y adoptar el Reglamento Interno de Trabajo,
para los funcionarios que conforman la Planta de Personal del HOSPITAL
INTEGRADO SAN JUAN DE CIMITARRA E.S.E. Empresa Social del Estado, el
cual contendra los lineamientos y politicas institucionales acordes con la misién
y vision institucional.

4. Que el Gobierno Nacional promulgé la Ley 1010 de 2006, por medio de la cual
se adoptaron medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos €n el marco de las relaciones de trabajo la cual establece
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como objeto de la misma: definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas
formas de agresién, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y en
general todo ultraje a la dignidad humana que se ejerza sobre cuienes realizan
sus actividades econdmicas en el contexto de una relacion laborel.

. Que el articulo 9°, en el numeral 1° de la mencionada Ley, determina que los

reglamentos de trabajo deben ‘contener mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial,
conciliatorio y efectivo para superar tales conductas en el lugar de trabajo”.

. Que la Resolucion No. 734 del 15 de marzo de 2006, expedida por el Ministerio

de Proteccion Social, establece que en los reglamentos de trabajo el empleador
debe adaptar el capitulo previsto relacionado a prevenir el acoso laboral el cual
formara parte del reglamento de trabajo a aprobar, que sera revisado por el
Ministerio para verificar el cumplimiento de los requerimientos.

. Que el requerimiento especifico consagrado en el articulo 9°, numeral 1° de la

Ley 1010 de 2006, es la creacibn de mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral, asi como el establecimiento de un procedimiento
interno para solucionarlas, se establece el capitulo conentivo de los
mecanismos para prevenir el acoso laboral.

. Que el Hospital Integrado San Juan de Cimitarra es una empresa social del

Estado, con autonomia administrativa y financiera, creada por la Ley 100 de
1993, Decreto 1876 de 1994, cuyo cometido estatal es la prestaciéon de
servicios de salud, como servicio publico a cargo del Estado o como parte del
servicio publico de seguridad social, siendo su objetivo produci- servicios de
salud eficientes y efectivos que cumplan con las normas de calidad
establecidas, de acuerdo con la reglamentacién que se expida para tal
proposito

. Que Ley 734 de 2002 establece como uno de los deberes de todo servidor

publico cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y municipales los estatutos de la entidad los reglamentos
y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disc plinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes superiores
emitidas por funcionario competente.
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10.Que se hace necesario establecer: a través del reglamento interro de trabajo,
las normas que determinan las condiciones bajo las cuales se de:senvuelve la
relacion laboral a que debe sujetarse el Hospital Integrado San Juan de
Cimitarra y los servidores publicos que laboran en la Entidad.

En mérito de lo expuesto, la Junta Directiva del Hospital Integrado San Juan de
Cimitarra Empresa Social del Estado;

ACUERDA:

Articulo 1. Expedir y Adoptar el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
HOSPITAL INTEGRADO SAN JUAN DE CIMITARRA E.S.E. DEL MUNICIPIO DE
CIMITARRA -SANTANDER, conforme los siguientes articulos:

TITULO |
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
CAPITULO |
OBJETO

Articulo 2.- FINALIDAD: El presente estatuto Interno de Trabajo tiene como finalidad
reunir en un solo cuerpo, el conjunto de normas legales y reglamentarizis de obligatorio
cumplimiento, que rigen las relaciones entre la Empresa Social del [Zstado Hospital
Integrado San Juan de Cimitarra y sus servidores publicos, cuzlquiera sea la
clasificacion que estos tengan, basado en el respeto y la dignidad de los trabajadores,
empleados y directivas, siempre en procura de un servicio en beneficio de nuestros
usuarios y sus familias.

Articulo 3.- APLICABILIDAD: El presente reglamento se aplica a los servidores
publicos de la Empresa Social del Estado Hospital INTEGRADO SAN JUAN DE
CIMITARRA quienes estan obligados a dar cumplimiento, sin que su desconocimiento
sea excusa para eximirlos de responsabilidad.
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PARAGRAFO: Las relaciones laborales de los servidores plblicos en general se rigen
por las normas legales vigentes y las normas contenidas en el presente reglamento
Interno de trabajo. Adicionalmente los trabajadores oficiales se rigen por la Ley, por lo
contenido en los contrato de trabajo, la convencion colectiva de trabajo y/o laudos
arbitrales.

CAPITULO I
DE LA EMPRESA

Articulo 4.- IDENTIFICACION DE LA EMPRESA: EL HOSPITAL INTEGRADO SAN
JUAN DE CIMITARRA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO es una entidad
descentralizada del orden municipal, dedicada a la prestacion de servicios de salud,
dotada de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa
sometida al régimen Juridico previsto en el capitulo Ill, titulo Il, librc Il de la Ley 100
del 23 de Diciembre de 1993.

Para los efectos del presente Reglamento el HOSPITAL INTEGRADO SAN JUAN DE
CIMITARRA ESE se denominara la EMPRESA y su domicilio es en kilometro uno (1)
via puerto Berrio Antioquia.

Articulo 5.- ORGANIZACION DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Por disposicion normativa, la Empresa Social del Estado Hospital Integrado San Juan
de Cimitarra, esta conformado por tres areas, asi:

5.1.- Direccion. Conformada por la Junta Directiva y el Gerente y tiene a su cargo
mantener la unidad de objetivos e intereses de la organizacion en torno a la Mision y
Objetivos Institucionales; identificar las necesidades esenciales y las expectativas de
los usuarios, determinar os mercados a atender, definir la estrategia del servicio,
asignar recursos, adoptar y adaptar normas de eficiencia y calidad controlando su
aplicacion en la gestion institucional, sin perjuicio de las demas funciones de direccion
que exija el normal desenvolvimiento de la entidad.

5.2.- Atencidon al usuario. Es el conjunto de unidades organico- funcionales
encargadas de todo el proceso de produccion y prestacion de Servicios de Salud con
sus respectivos procedimientos y actividades, incluyendo la atencidon administrativa
demandada por el usuario. Comprende la definicion de politicas institucionales de
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atencion, el tipo de recursos necesarios para el efecto, as formas y caracteristicas de
la atencion y la direccién prestacion del servicio.
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5.3.- De logistica. Comprende las Unidades Funcionales encargadas de ejecutar, en
coordinacién con las demas areas los procesos de planeacién, adquisicidn, manejo,
utilizacion, optimizacion y control de los recursos humanos financieros, fisicos y de
informacion necesaria para alcanzar y desarrollar los objetivos de la organizacion v,
realizar los mantenimientos de la planta fisica y su dotacion.

Articulo 6.- ESTRUCTURA. El hospital Integrado San Juan de Cimitarra ESE presenta
la siguiente estructura.

TITULO 1l

CAPITULO|
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 7.- CLASES DE EMPLEADOS. Las personas vinculadas a la EMPRESA,
tendran el caracter de empleados publicos y trabajadores oficiales, conforme a las
reglas del Capitulo IV de la Ley 10 de 1,990, Ley 909 de 2004 y las demas
disposiciones reglamentarias y/o modificatorias.

7.1.- EMPLEADOS DE CARRERA: Todos los cargos de la EMPRIESA, son de
carrera administrativa, a excepcion de:

» Los de periodo fijo, conforme a la Constitucién Politica y la ley,

* Los de trabajadores oficiales para quienes desempefien cargos destinados al
mantenimiento de la planta fisica hospitalaria o de Servicios Generales aquellos
cuyas funciones deban ser ejercidas en las comunidades indigenas conforme

con su legislacion.

» Los de libre nombramiento y remocién considerados asi por sar personal de
confianza, direccion, conduccion y orientacion institucional y su desempefio
implique la adopcion de politicas o directrices.

7.2.- TRABAJADORES OFICIALES: corresponde a las personas vinculadas a través
de contratos de trabajo cuyas funciones sean de mantenimiento y servicios generales
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y sus relaciones se rigen por el contrato de trabajo, convencién colectiva y reglamento
interno de trabajo.

7.3.- PERSONAL TEMPORAL.: Corresponde a los funcionarios vinculados a la Entidad
para atender procesos o actividades extraordinarias en la Institucidn, en cargos
creados previamente de manera temporal.

7.4.-SUPERNUMERARIO: Es la persona que se vincula para suplir las vacancias
temporales de los empleados publicos en caso de licencia o vacaciones, mediante
resolucion administrativa, en la cual debera constar expresamente el término durante el
cual se prestaran los servicios y la asignacién mensual que vaya a cancelarse por el
servicio prestado.

CAPITULOII
CARGOS Y NIVELES

Articulo 8.- CARGOS: Se entiende por cargo el conjunto de funciones, deberes y
responsabilidades que han de ser atendidos por una persona natural para satisfacer
necesidades permanentes del HOSPITAL. Las funciones, responsabilidades y
requisitos de los diferentes cargos contenidos en el manual especifico dz funciones, se
establecen para el desarrollo y ejecucion de las funciones sefaladas por la
Constitucién, la Ley y el Hospital-

8.1.- NIVELES. De acuerdo con la naturaleza general de las funciones,
responsabilidades, complejidad y requisitos exigidos para el desempefio de los
diferentes cargos que existan en el HOSPITAL, se establecen los siguierites niveles.

8.2.- NIVEL DIRECTIVO: Corresponden funciones de direccién general, de formulacion
de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

8.3.- NIVEL ASESOR: Consiste en empleos cuyas funciones son las de asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos del nivel diractivo.

8.4.- NIVEL PROFESIONAL: Agrupa aquellos empleos a los que corresponden
funciones cuya naturaleza demanda la aplicacion de conocimientos propios de
cualquier carrera profesional reconocida por la ley.

8.5.- NIVEL TECNICO: Es el nivel donde las funciones exigen el desarrollo de
procesos y la aplicacion de tecnologias.
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8.6.- NIVEL ASISTENCIAL: Comprende los empleos cuyas funciones Implican el
ejercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio
de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

El nivel asistencial es diferente a la denominacion o referencia que se haga en el
presente Reglamento sobre el carécter asistencial de los servicios que presta el
HOSPITAL.

Articulo 9.- ORDEN JERARQUICO: La autoridad sera ejercida en el HOSPITAL en el
siguiente orden jerarquico, en concordancia con el organigrama de la Entidad.

9.1.- Junta Directiva

9.2.- Gerente

9.3.- Jefe de Control Interno
9.4.- Coordinador medico
9.5.- Lider de proceso

CAPITULO Il
INGRESO DE SERVIDOR PUBLICO A LA EMPRESA SOCIAL CEL ESTADO

Articulo 10.- PROVISION DE EMPLEO: La provisién de empleo se rezliza de acuerdo
a la clasificacién contenida en el presente acto administrativo. El nombramiento de los
empleados publicos de la EMPRESA, se hace por medio de resoluciones de
nombramiento expedidos por la Gerencia y acta de posesion. La vinculacion de los
trabajadores oficiales se hace mediante contrato de trabajo suscrito por el gerente o
representante legal de la Entidad.

Articulo 11.- CLASES DE NOMBRAMIENTO:
11.1.- ORDINARIO: Los empleos de libre nombramiento y remocién seran provistos por

nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempefio del empleo.
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11.2.- EN PERIODO DE PRUEBA O PROVISIONAL. Los empleos de carrera
administrativa se proveeran en periodo de prueba con las personas cjue hayan sido
seleccionadas mediante el sistema de méritos, segun lo establecido en el Titulo V de Ia
Ley 909 de 2004

11.3.- PLANTA TEMPORAL. La entidad previa al nombramiento en un cargo de planta
temporal, debera acudir inicialmente al Banco Nacional de Listas de Elegibles y, s6lo
en su defecto, la entidad podré acudir a un proceso de evaluacion de las capacidades
y competencias de candidatos, en el que podra participar cualquier persona que redna
las condiciones para ocupar el cargo ofertado.

PARAGRAFO: La entidad realizara un concurso publico a través de la pagina web del
Hospital, basado en la formacién académica y experiencia segun los requerimientos
del cargo a proveer, en concordancia con el manual de funciones ap-obado para la
Empresa.

Articulo 12.- REQUISITOS PARA EL INGRESO A LA INSTITUCION. El servidor
publico que ingrese a Ia Institucion, debera:

12.1.- Acreditar las condiciones que el Manual de Funciones y Requisitos de la Entidad
para cada cargo.

12.2.- No estar inhabilitado ni en interdiccion del ejercicio de los derechos y
desempefio de funciones publicas y no haber sido condenado a pena de prision,
excepto por delitos culposos.
12.3.- No encontrarse separado de otro empleo publico en virtud de una licencia.
12.4.- Presentan como minimo los siguientes documentos.

a. Formato Unico de Hoja de Vida.

b. Cédula de ciudadania, de extranjeria, segun el caso.

c. Libreta militar cuando el servidor publico esté obligado a ello.

d. Certificado judicial vigente y presentar declaracion juramentada de que no se
tienen obligaciones alimenticias.

e. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la autoridad
competente o autorizacion de solicitud ante el organismo competente.
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f. Certificado de afiliacion a la EPS en salud.

g. Certificado sobre las ocupaciones anteriores, con especificacién del tiempo
de servicio y conducta demostrada cuando se requiera experiencia para el
desempenio del cargo.

h. Certificados de estudios aprobados y los titulos obtenidos debidamente
autenticados.

I.  Matricula o tarjeta profesional cuando lo exija la ley.
J. Diligenciar formato de declaracién de bienes y rentas.
k. Dos fotografias recientes en tamafio cédula.

. Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la Contralcria General de
la Republica.

m. Carnet de vacunacion vigente.
n. Examen médico de ingreso.

PARAGRAFO. La oficina de Gestion del Talento Humano tendra bajo su
responsabilidad verificar el cumplimiento de los requisitos y la autenticidad de los
documentos a que se refiere el presente articulo.

Articulo 13.- TOMA DE POSESION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS: Los
empleados publicos tomaran posesion ante el Gerente y/o representante legal de la
Entidad Hospital Integrado San Juan de Cimitarra Gnicamente. En igual sentido los
contratos de trabajo solo seran suscritos por el Gerente y/o representants legal.

Articulo 14.- INDUCCION Y REINDUCCION: Los servidores publicos que ingresen
a laborar la Hospital Integrado San Juan de Cimitarra, deberan asisti- al curso de
induccion que se dictara dentro de los tres meses siguientes a su ing-eso. A partir
del afio siguiente a su ingreso, el servidor publico debera asistir al curso de reingreso
que dicte la Entidad. El curso de reingreso sera tomado por el Servidor Publico cada
afio o de manera extraordinaria cuando las condiciones de la Entidad asi lo exijan.

Articulo 15.- PROHIBICIONES SOBRE NOMBRAMIENTOS EN EL HOSPITAL. Sin
perjuicio de lo establecido en la Constitucion Politica o en las disposiciones legales
sobre inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones, no podran nombrarse o
contratarse como servidores publicos del HOSPITAL:
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Quienes tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad segundo
de afinidad o primero civil con el Gerente del HOSPITAL, con los miembros de
la Junta Directiva del HOSPITAL o con los servidores publiccs competentes
para intervenir en su designacién. Se exceptuan las designaciones que se
hagan como consecuencia de la aplicaciéon de las normas vigentes sobre
Ingreso o ascenso de carrera administrativa

58 WOLHTAL INTEGRADO T COrTRRA

Quienes tengan asociacion profesional comercial o comunidad de oficina con
el Gerente del HOSPITAL, o con los miembros de la Junta Directiva del
HOSPITAL.

Los servidores publicos de la Contraloria Departamental de Santander, que
ejerzan el control fiscal en el HOSPITAL y de la Revisoria Fiscal y sus
parientes dentro del cuarté grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
Esta Inhabilidad operara hasta un afio después de haber ejercido el control
fiscal en el HOSPITAL

Los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad primero civil segundo
de afinidad de quien ejerza control politico y disciplinario en el Hospital-

Articulo 16.- MODIFICACION ACLARACION O REVOCATORIA DE UN
NOMBRAMIENTO

a.

e.

Cuando se ha cometido error en la designacion de la persona

b. Cuando la designacién se ha hecho por acto administrativo inadecuado
.
d. Cuando el designado no ha manifestado su aceptacién, no se ha

Cuando aun no se ha comunicado

posesionado, o no ha suscrito el contrato de trabajo, dentro de los plazos
fijados

Cuando la persona designada haya manifestado que no acepta,

f.Cuando recaiga en una persona impedida para ejercer cargos en el Hospital o

g.

que no cumpla con los requisitos sefialados en el presente reglamento y las
normas legales vigentes

Cuando haya soportado su designaciéon o nombramiento en documentos
falsos alterados

Articulo 17.- ACEPTACION DE NOMBRAMIENTO: Una vez comunicada la
designacion, la persona dispondra de diez (10) dias habiles para manifestar su

10

HOSPITAL INTEGRADO SAN JUAN DE

—- |

RN |

~ ; SEATE ~ i Krn 1 Via Puerto Berrio
Con P?’()Cj? eso Social Teks. (7) 6260141 / 6260330
h C mitarra, Santander
Nit. 890.204.895-0



N T T T

O
HOSPITAL INTEGRADO SAN ND
san CIMITARRA NIVI'EI. I JUAN DE

NIT: 890.204.895-0

aceptacion y diez (10) dias habiles para tomar posesion o suscribir el contrato de
trabajo, segun el caso.

PARAGRAFO : Vencido el plazo para posesionarse o para firmar el coritrato sin que la
persona interesada haya tomado posesion o suscrito el contrato el nominador revocara
el nombramiento si se trata de un empleado publico o desistira definitivamente de
contratar, si se trata de un trabajador oficial.

CAPITULO IV
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Articulo 18.- SERVICIO ACTIVO: El servidor pUblico estara en servicio activo a partir
de tomar posesién del cargo o haber suscrito el contrato de trabajo cuando se es
trabajador oficial.

Articulo 19.- ENCARGO: El encargo se produce cuando se designa temporalmente a
un servidor plblico para asumir total o parcialmente las funciones de otro cargo que se
encuentre vacante por ausencia temporal o definitiva del titular desvinculandose o no
de las funciones propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad en el
empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.

Cuando se trate de vacancia definitiva en empleos de libre nombramierito y remocion,
el encargo solamente podra hacerse por el término de TRES (3) meses, al término de
los cuales el cargo debera ser provisto en forma definitiva.

Cuando se trate de encargos en empleos de carrera éste no podra ser superior a seis
(6) meses.

Los empleados de carrera administrativa tendran derecho preferencial para ser
encargados, de conformidad con lo establecido en la Ley 443 de 1998.

PARAGRAFO PRIMERO: El HOSPITAL hara oficial el encargo de los servidores
publicos mediante la suscripcién del acto administrativo correspondiente.

PARAGRAFO SEGUNDO: EI encargo para desempefiar un cergo de libre
nombramiento y remocién no implica pérdida ni mengua de los derechos de carrera
administrativa.
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Articulo 20.- REMUNERACION DURANTE EL ENCARGO. Durante el desempenfio del
encargo por vacancia definitiva, licencia no remunerada o suspensidn, el servidor
publico encargado tendra derecho a percibir la remuneracién establecida para el cargo
a desempeniar.

Los servidores publicos que sean encargados, por ausencia temporal del titular para
asumir empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, no
tendréan derecho al pago de la remuneracién sefalada para el empleo que se
desempefia temporalmente mientras su titular la esté devengando.

Articulo 21.- DESIGNACION PARA EL ENCARGO: El coordinador del area, realizara
la solicitud de la necesidad del encargo.

El area de Talento Humano o quien haga sus veces realizara una verificacion de
cumplimiento de requisitos en apego a las normas establecidas.

Una vez verificado y avalado por el érea de talento humano se elaborara el acto
administrativo para su designacion.

Articulo 22.- TRASLADO: Se entiende por traslado cuando un cargo definitivamente
vacante se provee con una persona que desempefia un cargo de la misma Jerarquia y
remuneracion.

Articulo 23.- TRAMITE PARA TRASLADOS: EL Gerente y/o el representante legal
del Hospital Integrado San Juan de Cimitarra hara oficial los traslados mediante la
suscripcion del acto administrativo correspondiente.

Articulo 24.- ROTACION DE SERVICIOS: El hospital Integrado San Juan de Cimitarra
estéd conformado por una planta global, razén por la cual, se permite la rotacién de
personal en relacion a los servicios que este presta, sin que dicha asignacion sea
considerada un traslado.

Articulo 25.- ASCENSO: Denominese ascenso el movimiento de que es objeto un
servidor publico cuando pasa a desempefar un cargo de maycr jerarquia y
remuneracion que se encuentre vacante en forma definitiva.

Articulo 26.- VACANCIA DEFINITIVA DE LOS CARGOS: Para efectos de su
provisién un cargo se considera vacante definitivamente en los siguientes casos:

a. Para empleados publicos.
b. Por revocatoria del nombramiento.
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. Por renuncia aceptada.
. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento.

. Por destitucion.

Por declaratoria de invalidez absoluta del empleado que lo desempefie.

. Por retiro del empleado para entrar a disfrutar de la pensién de jubilacion o

invalidez.

. Por traslado o ascenso del titular.

Por declaratoria de nulidad del nombramiento.
Por mandato de la ley o decisién judicial.
Por declaratoria de vacancia en los casos de abandono del cargo.

Al Por muerte del titular.

m.Las demas sefaladas en la ley.

26.1.- Para los trabajadores Oficiales.

a.
b
C.
d

o

Por terminacion del contrato

. Por muerte del trabajador.

Por declaratoria de Invalidez absoluta del trabajador que lo desem pefia.

. Por retiro del trabajador para entrar a disfrutar de la pensién de jubilacién o de

vejez.
Por traslado o ascenso del trabajador.
Por decision judicial.

Por terminacién del contrato de trabajo por justa causa o como consecuencia de
un proceso disciplinario.

. Por incumplimiento de las obligaciones contractuales y del reglamento interno

de trabajo.

Por las demas sefialadas en la ley o en la Convencién Colectiva de trabajo.
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Articulo 27.- LICENCIAS: un servidor publico se encuentra en licencia cuando se
separa de manera transitoria del ejercicio de su cargo, bien sea por solicitud propia, por
enfermedad, por maternidad o por luto. Esta situacion administrativa permite que el
empleado publico se separe de sus funciones sin romper el vinculo cor la entidad; por
lo tanto, no podréa desempefiar otro cargo en entidades del Estado, ni celebrar
contratos con el Estado, ni participar en actividades que impliquen intervencion en
politica ni ejercer la profesién de abogado, salvo las excepciones que contemple la ley.

L8 HITTAL INTRGRADD OF CHMTARIA)

27.1.- Licencia ordinaria: Cuando transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo
y sin remuneracion. Su duracién es por sesenta (60) dias habiles al aio, continuos o
discontinuos, los cuates podrén prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles mas
siempre que exista causa Justificada ajuicio del nominador.

Sin embargo, si la solicitud de licencia no obedece a razones de fuerza mayor o de
caso fortuito, el nominador decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en
cuenta las necesidades del servicio.

En la licencia el empleado no pierde la calidad de servidor publico. Durante las
licencias ordinarias no podra desempefiar otro cargo en entidades del Estado.

Durante ese tiempo la entidad debera seguir pagando los aportes al Sistema de
Seguridad Social en la proporcién que por ley le corresponde. Al vencerse cualquiera
de las licencias o su prorroga el empleado debe reincorporarse al ejercicio de sus
funciones. Si no las reasume incurrira en abandono del cargo.

27.2.-LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS: Cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo por solicitud propia y sin
remuneracion, con el fin de cursar estudios de educacion formal y parz el trabajo y el
desarrollo humano. Esta no podré ser superior a doce (12) meses, prorrogable hasta
por dos (2) veces.

El nominador la otorgara siempre y cuando no se afecte el servicio y el empleado
cumpla las siguientes condiciones:

a. Llevar por lo menos un (1) afio de servicio continuo en la entidad.

b. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al
ultimo afio de servicio.

c. Acreditar la duracion del programa académico.

d. Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.
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e. Elservidor a quien se otorgé licencia de estudio se compromete a prestar el
servicio por un término igual al de la licencia.

27.3.- LICENCIA DE MATERNIDAD: Es una situacion administrativa 2n virtud de la
cual se brinda a la madre un receso remunerado para que se recupere del parto y le
dedique al recién llegado el cuidado y la atencién requerida. El tiempo de disfrute de
la licencia es de dieciocho (18) semanas remuneradas con el salario que devengue al
entrar a disfrutar del descanso, las cuales podran distribuirse entre la fecha
gestacional y el nacimiento a término; en este caso la trabajadora debera anexar al
certificado de nacido vivo una certificacion expedida por el médico tratante en la cual
se identifique la diferencia entre la edad gestacional y el nacimiento a término, a fin
de determinar en cuantas semanas se debe ampliar la licencia de maternidad.
Cuando se trate de madres con parto multiple, la licencia se ampliera en dos (2)
semanas adicionales a las dieciocho (18) semanas ya establecidas.

Para tener derecho a la licencia de maternidad, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico en el cual conste:
a. El estado de embarazo de la trabajadora,

b. La indicacién del dia probable del parto
c. Laindicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia.

Las garantias establecidas para la madre biolégica, se extenderan a la madre
adoptante, p al padre que quede a cargo del recién nacido sin el apoyo de la madre,
sea por enfermedad o muerte; asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del
menor que se ha adoptado, o del que adquiere custodia justo después clel nacimiento.

27.4.- LICENCIA DE PATERNIDAD: Le permite al padre compartir con su recién
nacido, con el objetivo primordial de privilegiar los derechos del menor.

El esposo o compariero permanente tendra derecho a ocho (8) dias haniles de licencia
remunerada de paternidad. La licencia remunerada de paternidad opera por los hijos
nacidos del conyuge o de la compaiiera. La licencia remunerada de paternidad sera a
cargo de la EPS para lo cual, se requerira que el padre haya estado cotizando
efectivamente durante las semanas previas al reconocimiento de la licencia
remunerada de paternidad.

Unico soporte vélido para el otorgamiento de la licencia remunerada d= paternidad es
el Registro Civil de Nacimiento el cual debera presentarse a la EPS a mas tardar
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de nacimiento del menor.
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El tramite para el reconocimiento de la licencia de paternidad a cargo del Sistema
General de Seguridad Social en Salud se debe adelantar directamente por el
empleador ante la EPS.

27.5.- LICENCIA POR ENFERMEDAD: Es la licencia que se autoriza cuando el
servidor se encuentra en incapacidad mediante acto administrativo motivado, de oficio
o a solicitud de parte, previa certificacién expedida por autoridad competente

Una vez conferida la incapacidad, el empleado esta en la obligacion de informar a la
entidad allegando copia de la respectiva certificacion expedida pcr la autoridad
competente.

Cuando tal licencia por enfermedad general sea igual o inferior a dos (2) dias se
remunerara con el 100 % del salario que perciba el servidor; a partir del tercer dia la
licencia por enfermedad genera vacancia temporal en el empleo y se remunerara de
conformidad con las normas de Seguridad Social en Salud.

Cuando la incapacidad exceda de ciento ochenta (180) dias, el empleacio sera retirado
del servicio, y tendra derecho a las prestaciones econémicas y asistenciales a las que
hubiere lugar.

El tramite para el reconocimiento de la licencia por enfermedad a cargo del Sistema
General de Seguridad Social en Salud se debe adelantar directzmente por el
empleador ante la EPS.

27.6.- LICENCIA PARA ACTIVIDADES DEPORTIVAS: Se concedera a los servidores
publicos que sean seleccionados para representar al pais en competiciones o eventos
deportivos internacionales en calidad de deportistas, dirigentes, personal técnico y
auxiliar, cientifico y de juzgamiento. La solicitud debera efectuarse a través del
Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacién, la Activided Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre "Coldeportes”, en la que se hara expresa
manifestacion sobre el hecho de la escogencia y con la indicacion del tiempo requerido
para asistir al evento.

Estas licencias se concederan por el tiempo solicitado por Coldegortes" Liga o
Federacion Deportiva correspondiente; no obstante si por motivo de los resultados de
la competicion, la delegacion termina su actuacion antes del total de tienpo previsto, el
término de la licencia sera reducido proporcionalmente.

27.7.- LICENCIA POR LUTO: La Entidad concedera una licencia remunerada de
CINCO DIAS en caso de fallecimiento de su cényuge, compafiero o comparfiera
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permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y segundo Civil licencia que sera otorgada dentro de los 30 dias siguientes a la
ocurrencia del hecho, para lo cual se adjuntaran.

a.

b.

Copia del Certificado de Defuncion expedido por la autoridad competente.

En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de
Registro Civil en donde se constate la relacion vinculante entre el empleado y el
difunto.

En caso de relacion conyuge, ademas, copia del Certificado de Matrimonio Civil
0 Religioso.

En caso de compariera o compafiero permanente, ademas, declaracién que
haga el servidor publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la
gravedad del juramento, donde se manifieste la convivencia que “enian, segtn la
normatividad vigente.

En caso de parentesco por afinidad, ademas copia del Certificado de Matrimonio
Civil o Religioso, si se trata de conyuges, o por declaracién que haga el servidor
publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del
juramento, si se trata de comparieros permanentes y copia del Registro Civil en
la que conste la relacion del cédnyuge, comparfiero o compariera permanente con
el difunto.

En caso de parentesco civil, ademas, copia del Registro Civil conde conste el
parentesco con el adoptado.

PARAGRAFO: Las solicitudes de licencia no remunerada o su prcrroga, deberan
elevarse por escrito al nominador o su delegado acompafiado de los documentos
establecidos para el efecto.

Durante la licencia o su prorroga el empleado no pierde la calidad de servidor publico Y,
por tanto, no podré desempefiar otro cargo en entidades del Estado. A los empleados
en licencia les esta prohibida cualquier actividad que implique intervencion en politica

La licencia no puede ser revocada por el nominador que la concede, pero puede en
todo caso renunciarse por el beneficiario.
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El tiempo de la licencia y de su prorroga no es computable para ningun efecto como
tiempo de servicio.

Durante ese tiempo la entidad debera seguir pagando los aportes al Sistema de
Seguridad Social, en la proporcién que por ley le asigne.

Al vencerse cualquiera de las licencias o su prérroga el empleado debe reincorporarse
al ejercicio de sus funciones. Si no las reasume incurrira en abandono clel cargo.

A excepcion de lo anterior, la licencia de maternidad, paternidad, enfermedad y evento
deportivos no interrumpe el tiempo de servicio. La duracién de la licencia por
maternidad sera el término fijado por la ley, sin que el mismo pueda ser aumentado o
disminuido por la servidora o el empleador.

Articulo 28.- VACACIONES: Prestacion social la cual consiste en el reconocimiento
de tiempo libre y en dinero a que tiene derecho todo empleado plblico o trabajador
oficial por haber servido a la administracion, durante un (1) afo.

Articulo 29.- INTERRUPCION DE LAS VACACIONES: Una vez el empleado publico
ha iniciado el disfrute de su periodo vacacional, la entidad podra interrumpirlas
cuando se configure alguna de las siguientes causales contempladas en el articulo 15
del Decreto ley 1045 de 1978, a saber:

a. Las necesidades del servicio,

b. La incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre
que se acredite con certificado médico expedido por la entidad de prevision a la
cual esté afiliado el empleado o trabajador, o por el servicio médico de la
entidad empleadora en el caso de que no estuviere afiliado a ninguna entidad
de prevision.

c. La incapacidad ocasionada por maternidad o aborto siempre que se acredite
en los términos del ordinal anterior;

d. El otorgamiento de una comision.

e. Elllamamiento a filas. Adicionalmente las vacaciones se podran interrumpir por
enfermedad general.

f. Por el otorgamiento de licencia por luto

g. Aplazamiento de las vacaciones El Representante Legal pocra aplazar las
vacaciones por necesidades del servicio. El aplazamiento se decretara por
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resolucion motivada. Debera constar en la respectiva hcja de vida del
funcionario.

h. El otorgamiento de una comision

i. El llamamiento a filas. Adicionalmente las vacaciones se podran interrumpir por
enfermedad general

j. Por el otorgamiento de licencia por luto

K. Aplazamiento de las vacaciones El Representante Legal podré aplazar las
vacaciones por necesidades del servicio. El aplazamiento s¢ decretara por
resolucion motivada. Deberéd constar en la respectiva hoja de vida del
funcionario.

Articulo 30.- SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES: El funcionario
publico puede ser sujeto de una suspensién en el ejercicio de sus funciones originada
en una orden de una autoridad judicial o como resultado de una szancién impuesta
dentro de un proceso disciplinario segin 10 dispone el art. 44 de la Ley 734 de 2002.

Articulo 31.- PERMISOS REMUNERADOS: El empleado puede solicitar por escrito
permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles cuando medie justa causa. Cuando
la causa del permiso sea una calamidad doméstica el empleado debera informar
inmediatamente Ia situacién y, una vez se reincorpore al ejercicio de sus funciones,
justificar ante el nominador o su delegado el motivo que la originé con los soportes
necesarios para demostrarla, quien determinara si existié mérito suficiente para la ausencia
laboral.

Para conceder el permiso de que trata el presente articulo, debera el servidor publico
presentar Solicitud por escrito, indicando los motivos y el tiempo de duracién y debe
registrase en la hoja de vida.

Para permisos de | dia 0 menos estos seran otorgados por el jefe inmeciiato.

Para permisos de 2 dias el permiso es otorgado por la Subgerencia de ‘a cual depende
el funcionario y 3 dias por el representante legal.

Articulo 32.- PERMISO SINDICAL: Las organizaciones sindicales de servidores
publicos son titulares de la garantia del permiso sindical, del cual podran gozar los
integrantes de los comités ejecutivos, directivas y subdirectivas de confederaciones y
federaciones, juntas directivas subdirectivas y comités seccionales de los sindicatos,
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comisiones legales o estatutarias de reclamos, y los delegados para las asambleas
sindicales y la negociacion colectiva.

El representante Legal reconocera mediante acto administrativo los permisos
sindicales, de las organizaciones sindicales de primero segundo o tercer grado, previa
solicitud de las organizaciones sindicales precisando:

Permisos necesarios para el cumplimiento de su gestién
Nombre de los representantes

Finalidad

Duracién, la cual no podréa ser permanente.

Qe o0ooow

En todo caso, los permisos sindicales respetaran los acuerdos celebrados en
convencién colectiva.

Articulo 33.- PERMISO DE LACTANCIA: La mujer en lactaricia, una vez
reincorporada a sus labores normales, tiene derecho a que se le conceda un permiso
especial durante el dia para poder amamantar su hijo: dos descansos de treinta (30)
minutos cada uno, durante los primeros (6) meses de edad.

Articulo 34.- PERMISO ACADEMICO COMPENSADO: Al empleado publico se le
podra otorgar permiso académico compensado de hasta dos (2) horas diarias o hasta
cuarenta (40) horas mensuales, por dos (2) afios, prorrogables por un (l) afio, para
adelantar programas académicos de educacion superior en la modalidad de posgrado
en instituciones legalmente reconocidas.

El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del servicic, y en el acto
administrativo que se conceda, debera expresarse la forma como el servidor publico
hara la compensacién del tiempo entregado.

PARAGRAFO: El servidor publico que se ausente de su trabajo sin justa causa,
debe ser reportado por el jefe inmediato al Grupo de Talento Humano quien hara los
descuentos salariales y prestacionales de Ley.

Se considerara sin justa causa, cuando transcurrido 3 dias a partir de la ausencia,
no se presente justificacion siquiera sumaria de su ausencia, sin perjuicio a las
investigaciones disciplinaria a que haya lugar.

Articulo 35. COMISION: El empleado se encuentra en comisién cuando cumple
misiones, adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede
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diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del
Representante Legal. La comisién puede otorgarse al interior del pais o al exterior.

§ 50 WTITLL VTR GRADD DT CHTGRRA

Las comisiones pueden ser de las siguientes clases:

De servicios: Esta comision es conferida para:

Ejercer funciones del empleo en un lugar diferente a la sede del cargo.
Cumplir misiones especiales conferidas por los superiores.

Asistir a reuniones, conferencias o seminarios y

para realizar visitas de observacién que interesen a la administrecién y que se
relacionen con el ramo en que presten sus servicios el empleado Esta
comision hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede
rehusarse a su cumplimiento.

~® a0 o

g. Para adelantar estudios

h. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo,
cuando el nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera
administrativa.

I. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales.

El acto administrativo que confiere la comisién sefialara.

o

El objetivo de la misma.

b. Si procede el reconocimiento de viaticos, cuando haya lugar al pago de los
mismos.

¢. La duracioén

d. El organismo o entidad que sufragaré los vidticos o gastos de transporte,
cuando a ello haya lugar

e. Numero del certificado de disponibilidad presupuestal o fuente del gasto. Este
uitimo requisito no se exigira cuando la comision no demande erogaciones.

Articulo 36.- PRESTANDO SERVICIO MILITAR: Cuando un empleado del servicio
civil es llamado a prestar el servicio militar obligatorio, sus condiciones como empleado
en el momento de ser llamado a filas no sufriran ninguna alteracion, quedara exento de
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todas las obligaciones anexas al servicio civil y no tendra derecho a recibir
remuneracion. Terminado el servicio militar sera reintegrado a su empleo.

CAPITULO V
JORNADA LABORAL

Articulo 37.- LUGARES DE TRABAJO: Los servidores publicos del Hospital Integrado
San Juan de Cimitarra E.S.E. tienen como sede de operaciones las instalaciones de la
entidad pero podran ser comisionados o desplazarse a otros sitios, segun as
necesidades del servicio.

Articulo 38.- JORNADA LABORAL: Las horas de trabajo no podran exceder de ocho
(8) horas al dia ni de cuarenta y cuatro (44) a la semana, salvo las excepciones
previstas por las normas legales vigentes y/o en la Convencion Colectiva de Trabajo.

El Gerente del HOSPITAL establecera el horario de trabajo por el sistema de turnos.

La Jornada ordinaria puede ser diurna nocturna o mixta.

La jornada laboral diurna se entendera el trabajo realizado entre las 03:00 y las 18:00
horas La jornada nocturna entre las 18:00 y las 06:00 horas.

La jornada mixta la que se desarrolla ordinaria 0 permanentemente en horas que
Incluyen jornada diurna y nocturna.

PARAGRAFO: No cumplen jornada nocturna quienes después de las 6 P.M.
completan su jornada diurna hasta con una hora de trabajo.

Articulo 39.- HORARIO DE TRABAJO: El personal que desarrolle funciones
administrativas tendra el siguiente horario:

e Lunes ajuevesde 7:30 ama 12m y de 1:30 a 6 pm
e Vienesde 7:30ama12myde 1:30 a 5 pm.

El personal que labore en los servicios asistenciales tendra sistema de turnos, el cual
se encuentra establecido por los jefes y coordinadores de areas.

Articulo 40.- RECARGO NOCTURNO: La empresa reconoceréd un mayor valor a la
hora ordinaria, para quien estando en su jornada labore entre 7 pm y 6 am, en un
porcentaje adicional del 35%.
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Articulo 41.- JORNADA EXTRAORDINARIA NO HABITUAL: Es aquella que excede
la jornada ordinaria de trabajo definida en el articulo anterior. Se causa cuando por
necesidades o razones especiales o extraordinarias del servicio se autoriza la
realizacion de trabajos en horas distintas a las de la jornada ordinaria de labores.

En estos casos el Gerente del HOSPITAL autorizara bien sez el descanso
compensatorio o pago de horas extras, por el maximo de horas establecido en |a ley.

El pago de horas extras se hara siempre y cuando se cumpla cori los requisitos
sefalados en la ley.

Articulo 42.- HORAS EXTRAS: Se denomina hora extra o trabajo suplementario la
que se labora adicionalmente a las jornadas establecidas por el HOSPITAL. Las horas
extras para los trabajadores oficiales se regiran en lo pertinente por lo dispuesto en la
Convencion Colectiva de Trabajo. Su clasificacién seré la siguiente.

Articulo 43.- HORA EXTRA DIURNA: Se considera hora extra diurna cuando el
trabajo se realiza adicionaimente a la jornada ordinaria establecida entre las 06:00 y las
18:00 horas, la Entidad reconocera un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor de la ordinaria diurna, liquidada con base en la remuneracién basica mensual.

Articulo 44.- HORA EXTRA NOCTURNA: La hora extra nocturna es la que se realiza
excepcionalmente y por razones especiales en horas distintas de la jornada ordinaria
dé trabajo entre las 9:00 y las 06:00 horas del dia siguiente, su reconocimiento tendra
un recargo del setenta y cinco (75%) sobre el valor de la hora diurna y se liquidara con
base en la remuneracién basica mensual.

Articulo 45.- HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA DIURNA: se denomina hora
extra dominical o festiva diurna la que se labora en dia domingo o festivo y es adicional
al numero de horas que comprende la jornada diaria del servidor publico entre las
06:00 y las 18:00 horas, tendra un recargo del 200% sin lugar a compansatorio, para
quienes laboren por el sistema de turnos.

Articulo 46.- HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA NOCTURNA: se denomina hora
extra dominical o festiva nocturna la que se labora en dia domingo o festivo entre las
18:00 y las 06:00 horas del dia siguiente y tendra un recargo del 235%, sin lugar a
compensatorio, para quienes laboren por el sistema de turnos.
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PARAGRAFO: De las horas extras o trabajo suplementario se llevara diariamente un
registro en el que se incluyen las actividades y el nimero de horas lzboradas con la
Indicacion de la hora de inicio y hora de terminacion y firmado por el encargado de
personal o por su representante, y slo por el méaximo de horas que sefiale la ley.

Para su reconocimiento debe contar con la autorizacién del jefe inmediato y aprobacién
del area de Talento Humano o quien haga sus veces.

El HOSPITAL no reconocera trabajo suplementario o de horas extras cuando no haya
sido autorizado previamente por escrito, especificando las actividades a desarrollar.

Articulo 47.- MODIFICACION DE JORNADA Y HORARIOS: E| Gerente del
HOSPITAL podré establecer y modificar las jornadas y los horarios de trabajo cuando
las necesidades o modalidades del servicio debidamente comprobadas asi lo
aconsejen, de acuerdo con lo Consagrado en las normas legales y zonvencionales
vigentes, para lo cual expedira dicha modificacién mediante acto administrativo.

Articulo 48.- MODIFICACION DE TURNOS: La jornada laboral para el personal que
presta servicios asistenciales del HOSPITAL es de lunes a domingo por turnos, segun
cuadro previamente comunicados y/o publicados por el responsable.

En caso de que un servidor publico requiera sea modificado su turno, debera solicitar a
su superior jerarquico dicha modificacién, con una anterioridad no mencr a 48 horas, y
sera el jefe inmediato quien apruebe dicha modificacién, siendo competente para
habilitar a la persona que realizara el turno modificado.

La modificacion en el turno no exonera de responsabilidad de su prestacién a quien es
el titular del turno asignado.

El pago de turnos a través de compensacién en dinero se encuentra jprohibido en la
Institucién Los cambios de turno solo pueden autorizarse entre personal vinculado
directamente por la Entidad.

El incumplimiento al procedimiento antes descrito, sera causal para la iniciacién de un
proceso disciplinario en los términos de la Ley 734 de 2002 y demas normas que lo
reglamente o modifiquen.

Articulo 49.- DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS. Seran dias de
descanso obligatorio remunerado los domingos y dias festivos reconccidos oficial y
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legalmente como tales, al que tienen derecho todos los servidores publicos del
HOSPITAL. Este descanso podra ser interrumpido por razones de la exigencia o
necesidades del servicio.

El descanso dominical seréd remunerado a los servidores publicos que teniendo la
obligacion de prestar sus servicios en todos los dias laborables de la semana no falten
al trabajo, y en caso de faltar lo hayan hecho por justa causa demostrada o por culpa o
disposicion del HOSPITAL.

PARAGRAFO PRIMERO: Los servidores publicos que por sus conocimientos técnicos
o por razon del trabajo que ejecutan no puedan remplazarse sin grave perjuicio para la
entidad y deben trabajar los domingos y dias festivos sin derecho al descanso
compensatorio, su trabajo se remunera conforme a las normas que regulan la materia.

PARAGRAFO SEGUNDO: El descanso semanal compensatorio puede darse en otro
dia laborable de la semana siguiente.

PARAGRAFO TERCERO: Se exceptian del cumplimiento de las anteriores
disposiciones:
a. Los servidores publicos que desempefien cargos de direccién, confianza o
manejo.
b. Los demas trabajadores que seguin la ley o la Convencion Colectiva estén
exceptuados
c. El personal que labora por turnos.

CAPITULO VI
REGIMEN SALARIAL

Articulo 50.- ASIGNACION BASICA: Es el pago percibido por los empleados
publicos, como contraprestacién del desempefio de sus funciones, y se establece
para cada empleo partiendo de una designacién, grado y nomenclatura y es el valor
fijo de la remuneracion ordinaria.

Articulo 51.- AUXILIO DE TRANSPORTE: es un derecho establecido para los
servidores publicos que devenguen mensualmente hasta dos (2) salarios minimos
legales mensuales vigentes en los lugares donde se preste el servicio publico de
transporte y su pago se hace directamente al trabajador
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Articulo 52.- SUBSIDIO DE ALIMENTACION: Es un beneficio que el trabajador
recibe como retribucion de la prestacion de su servicio. Consiste en el Fago habitual y
periodico de una suma de dinero destinada a la provisién de alimento del empleado.

Articulo 53.- GASTOS DE REPRESENTACION: Emolumentos que se “econocen por
el desempefio de excepcionales empleos, cuyo ejercicio puede exigir un genero de
vida que implique mayores gastos en relacion con los que demanda el ejercicio
comun de los cargos oficiales.

Articulo 54.- VIATICOS: Corresponde a los gastos de a alojamiento y manutencién,
cuando previa resolucién expedida por autoridad competente, debar desempenar
funciones en lugar diferente a su sede habitual de trabajo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

Articulo 55.- PAGOS: El pago de los salarios de los empleados se hara mediante
consignacion directa en las cuentas bancarias, de manera mensual.

CAPITULO VII
REGIMEN PRESTACIONAL

Articulo 56.- REGIMEN PRESTACIONAL: El Hospital Integrado San Juan de
Cimitarra, asumira a su cargo las siguientes prestaciones sociales, adicionales a los
reconocidos por convencién colectiva.

Articulo 57.- VACACIONES: el descanso remunerado equivalente a quince dias
habiles a que tiene derecho el empleado después de haber laborado durante un afio
en la respectiva entidad.

Articulo 58.- PRIMA DE VACACIONES: Auxilio econémico que percite el empleado,
por valor de quince dias de salario, con el fin de que disponga de méas recursos para
disfrutar de su periodo de descanso.

Articulo 59.- BONIFICACION POR RECREACION: se reconoce a los empleados
publicos por cada periodo de vacaciones, en cuantia equivalente a dos (2) dias de la
asignacion basica mensual que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute
del respectivo periodo vacacional.

Articulo 60.- PRIMA DE NAVIDAD: Consiste en el pago que realiza el empleador al
servidor en la primera quincena del mes de diciembre de la suma equivalente a un
mes del salario que corresponda al cargo desempefiado a treinta de noviembre de
cada ano.
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Articulo 61.- AUXILIO DE CESANTIAS: Corresponde a una suma de dinero
consistente en un mes de sueldo por cada afio de servicio.

Articulo 62.- DOTACION DE CALZADO Y VESTIDO DE LABOR: a dotacion es una
prestacion social consistente en la entrega gratuita y material de un vestido y un
calzado a cargo del empleador y para uso del servidor en las labores propias del
empleo que ejerce.

TITULO il
SEGURIDAD EN EL TRABAJO
CAPITULOI
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 63.- Es obligacién de La Empresa, velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina
preventiva y del trabajo, y de higiene y seguridad industrial, de zonformidad al
programa de salud ocupacional, con el objeto de velar por la proteccion integral del
trabajador

Articulo 64.- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la
Entidad Promotora de Salud, a escogencia del trabajador dentro del término legal
establecido para ello.

Articulo 65.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta eafermo, debera
comunicarlo al jefe de personal, de recursos humanos o quien haga las veces, el cual
permitira que el empleado vaya por urgencias a la respectiva E.P.S: a fin de que ésta
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 éste no diere aviso dentro del término indicado, o no se sometiere al examen médico
que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendré como injustificada para los
efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida.

Articulo 66.- Los empleados deberan someterse a todas las normas de higiene y
seguridad que el manual de higiene y seguridad industrial especifique y de os riesgos
en el manejo de las maquinas y demés elementos de trabajo especialmente para evitar
los accidentes de trabajo.

Articulo 67.- En caso de accidente de trabajo, el Jefe inmediato, ordenara la
prestacion de los primeros auxilios, y el traslado S| fuere necesario al servicio de

a1
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urgencias de la Institucion. Ademads, tomara todas las demas medidas que se
impongan y que se consideren necesarias para reducir al minimo, las consecuencias
del accidente.

En caso de accidente no mortal, aun el mas leve o de apariencia insignificante, el
trabajador o alguno de los comparieros de trabajo lo comunicara inmediatamente a su
jefe Inmediato, o a quien haga sus veces, para que éstos provean la asistencia médica
a tiempo.

La empresa no respondera por ningin accidente de trabajo que haya sido provocado
deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso, se sometera a lo que la
ley decida.

En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo tento la empresa
como los trabajadores, se someteran a las normas pertinentes. De la misma manera,
ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién vigente sobre salud
ocupacional de conformidad con los términos estipulados en los preceptos legales
pertinentes.

CAPITULO I
COMPONENTE DE AUTOCUIDADO

Articulo 68.- DEFINICION: El auto cuidado es un acto de vida INTENCIONADO que
permite a las personas convertirse en sujeto responsable de sus propias acciones: es
un proceso voluntario de la persona para consigo misma.

Para su ejercicio, el servidor publico debera.

a. Tener un comportamiento ejemplar, que involucre cualidades, habilidades
competencias, fundamentos éticos, cientificos, técnicos aptos para brindar un
servicio humano y calido.

b. Dirigirse a compafieros, subalternos y superiores de manera respetuosa y
cordial.

c. Preséntese ante el paciente y su familia, identificindose y manifestandole su
disposicion para ayudar.

d. Utilizar los cargos y/o titulos de tratamiento para dirigirse a sus compafieros de
trabajo
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Articulo 69.- PORTE DEL UNIFORME: Los servidores plblicos que laboran en las

areas asistenciales deberan portar el uniforme que para el efecto sea establecido por la
entidad asi:

Color del uniforme Blanco para enfermeria, y de color para el personal meédico;
Calzado: Utilice calzado cerrado, limpio y con suela antideslizante:

Cabello; en caso de cabello largo, debe estar recogido;

Maquillaje discreto;

Unas cortas y limpias, evite utilizar esmaltes o en su defecto solo se podré usar
de color claro;

» Uso de accesorios, se prohibe el uso de joyas, si utiliza aretes que estos sean
pequefios y de atornillar, no use canguros, bolsas de colgar, durante su jornada
laboral.

YV VYV

CAPITULO Ili
COMPONENTE DE SEGURIDAD

Articulo 70.- DEFINICION: La seguridad del paciente es el conjunto de elementos
estructurales procesos, instrumentos y metodologias basadas en  evidencias
cientificamente probadas que propenden por minimizar el riesgo de sufrir un evento
adverso en el proceso de atencion en salud o de mitigar sus consecuencias.

Requiere que la informacion sobre seguridad del paciente esté integrada para su
difusion, despliegue y generacién de conocimiento con el fin de estimular a los
diferentes actores al desarrollo de las acciones definidas en las lineas de accién y el
logro del objetivo propuesto

Articulo 71: REQUERIMIENTOS EN EL COMPOENTE DE SEGURIDAD: Todo
servidor publico y particulares que desarrolle labores asistenciales dentro del Hospital
Integrado San Juan de Cimitarra, deberan dar cumplimiento a las siguiertes normas.

a. Realizar higiene de las manos antes de iniciar labores y en todo caso segin las
diferentes técnicas definidas por el Comité de Infecciones de la Institucion.

b. Cumplir, implementar y respetar segun el caso, las recomendaciones de los
diferentes protocolos definidos por el Comité de Infecciones la coordinacion de
enfermeria, y demas guias o0 manuales de la Institucion.
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Las camas con pacientes conscientes, sin acompafiante deben permanecer con
las barandas arriba.

§ 50 HOSPIEL INTEGRADE DI CIMITARAA

Los pisos deberan permanecer secos en caso de que se presente cualquier
derrame se debe informar inmediatamente al personal de servicios generales.

Durante la preparacion de medicamentos conserve la técnica aséptica, y
durante la administracién de medicamentos por ninglin motivo utilice audifonos
0 manos libres.

Cuando se requiera consentimiento Informado para la realizacion de algun
procedimiento diagnostico o terapéuticos este debe ser solicitadc al paciente o a
su representante legal por el profesional que va a realizarlo o er su defecto por
un pary anexarse a la historia clinica.

En las unidades de cuidado critico y quiréfano o segln area, si el personal
requiere salir del servicio y desplazarse dentro del hospital se debera colocar
una bata.

Siempre se debera portar el carné en sitio visible o en su defecto una placa de
identificacion con el nombre y el cargo.

Es responsabilidad del enfermero de turno reportar los incidentes y eventos
adversos que ocurran durante su turno.

Si durante el desarrollo de sus funciones ve o se le caen objetos o basura en los
pasillos, se debe recoger y ubicar en la caneca correspondiente para mantener
siempre el servicio en las mejores condiciones de aseo y lavanclose las manos
posteriormente.

El personal que interviene en el manejo de la historia clinica velara por su
ordenamiento, custodia, reserva, manejo y demés consideraciones
contempladas en la resolucion 1995 de 1999.

No esta autorizado para ningln funcionario sacar copias en medio magnético de las
historias clinicas de los pacientes. Las copias de la historia seran entregadas a través
de oficina de registro clinico en horario habil, con previa verificacién de nimero de
folios mediante solicitud formal de tal autoridad judicial competente.
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Cuando haya requerimiento judicial con orden por escrito, se autorizara entregar copia
de la misma. La historia original siempre estara en custodia del Hosgital y podra ser
revisado por el fiscal o encargado autorizado en el momento de la diligencia.

CAPITULO IV
COMPONENTE DE CONTROL

Articulo 72.- DEFINICION: El control es concebido como una actividac no sélo a nivel
directivo, sino de todos los niveles y miembros de la entidad, que permite corregir
desviaciones a través de indicadores cualitativos y cuantitativos dentro de un contexto
social amplio, a fin de lograr el cumplimiento de los objetivos claves para el éxito
organizacional donde se evalua factores culturales, organizativos, humanos y grupales.

a. Todo el personal de enfermeria debera portar su uniforme blanco completo.

b. La hora de liegada a los servicios es 10 minutos antes de la fora de entrega
para garantizar oportunidad para el desarrollo del proceso de entrega y recibo
de turno Informar con anticipacion al servicio cualquier eventualidad.

c. Los cambios de turno de los funcionarios asistenciales deben se- registrados en
el libro destinado para tal fin y autorizados por el jefe inmediato correspondiente,
en concordancia con lo establecido en el presente reglamento.

d. El personal de los servicios solo podra ausentarse del mismo por razones
relacionadas con la asistencia, para fines diferentes solo o harad previa
informacién y permiso del jefe inmediato.

e. Toda novedad de enfermeria debera ser informada y tramitada a través de la
coordinacion con el visto bueno del jefe inmediato.

f. Los teléfonos ubicados en el servicio fijo y celular son para uso exclusivo
institucional deben ser contestados por cualquier persona que labore en este,
independiente del rango o profesién, saludando e IdentificAndose al contestar.
No dejar descolgado el teléfono ni bloqueado este medio de comunicacion.

g. Los computadores asignados para las unidades son para uso exclusivo a lo
referente a la atencién de los pacientes. Donde se cuente con servicio de
internet este debe usarse de manera racional y en beneficio del servicio y del
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paciente. Por ningin motivo se permitird su uso para consultar correos
electronicos personales musica, videos u otras actividades no autorizadas.

h. Evite el uso de celulares, tablets y otros dispositivos durante su jornada de
trabajo. Programe su celular en modo silencio, si es necesario contestar su
teléfono, y a situacion lo permite, retirese a un lugar privado para atender la
llamada.

i. El personal asistencial debera velar por el buen trato y funcionamiento de los
elementos de trabajo que la institucion asigna para cumplir con sus funciones.

j. Los inventarios de los elementos y medicamentos que se encuentran en el
servicio son responsabilidad del personal asignado para ello en cada turno.

k. Los dafios de equipos o de la estructura fisica, deben notificarse tan pronto
sucedan al jefe Inmediato del turno, para que se busque la solucién con
oportunidad y no se afecte la prestacion del servicio. En la hora habil siguiente
se debe reportar la novedad al jefe inmediato.

| Se consideran faltas leves el incumplimiento de una de estas normas, la
inasistencia a solo un turno sin justificacion, retraso de menos de 15 minutos en
la hora de llegada.

m. Se consideran faltas graves Inasistencia continua a turnos y reuniones o
actividades programadas, embriaguez, uso de sustancias psicoactivas, violacién
sistematica de estas normas, incumplimiento sin justificacién de las 6rdenes
dadas por un superior, fraude o robo comprobado: lesién fisica a cualquier
miembro del hospital en ejercicio de sus funciones.

CAPITULO YV
COMPONENTE DE INFORMACION:

Articulo 73.- DEFINICION: La informacién es un derecho del paciente y su familia y un
deber del servidor que constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento
del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.
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a. Al paciente y/o acompanante de los familiares se les debe dar induccion de las
normas en el servicio e informacion acerca de horario de visitas y de la politica
de acompariamiento segun el estado del paciente.

b. Los detalles sobre el estado del paciente, solo se suministraran en forma
presencial al paciente o en su defecto al responsable del mismo.

Si teleféonicamente solicitan informacion detallada sobre el estado de los
pacientes solo se podré informar que si se encuentra hosgitalizado. Si el
solicitante es un médico la informacion sera dada por un par.

c. En caso de que algin paciente se encuentre muy critico se debe avisar a la
familia y permitir el ingreso de la misma, independiente de la hora los
familiares podran acompariario durante el proceso de muerte.

d. En caso de que algun usuario solicite informacién a cualquier funcionario del
area, siempre se debe dar una respuesta o acercarlo a la persona que le
puede solucionar su inquietud. Por ningin motivo se le debe dejar sin
respuesta.

e. Los avisos de interés publico solo se publicaran en las cateleras de los
servicios. En ningun otro sitio o pared del servicio se debe colocar informacién.

f.Toda clase de informacion que se publique en las diferentes carteleras del
hospital requeriran autorizacién del coordinador del area.
CAPITULO VI
COMPONENTE RESOLUCION DE CONFLICTOS

Articulo 74.- DEFINICION: Los conflictos se dan de manera inevitable cuando hay
diferentes valores y principios de las personas que se relacionan en un determinado
lugar, la habilidad para resolverlos la da la experiencia y el saber eszuchar al otro,
frente a un conflicto:

a. Escuche atentamente a la persona que tiene un problema.
b. Hagale saber que para usted es importante lo que ella esta manifestando.

c. Dirijase a su jefe inmediato y expéngale la situacion.
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Evite la confrontacién sobre todo si es en espacios abiertos y frente a sus
comparieros familiares o visitantes.

£ LE WOSPIAL INTEGRADD OF CHTARRA

Busquen la mejor alternativa de solucién en conjunto.

Tenga en cuenta escuchar atentamente a todas las personas que intervienen en
el conflicto.

Reunase con el quejoso y su jefe inemdiato,expongale la situacion, las razones
y ofrezcan una solucion.

Con relacién a las Inconformidades con los subalternos o comparfieros de
trabajo realice una pequefia reunién con la persona que esta generando
inconformidad en el grupo' hagale saber la situacion escuche su punto de vista,
registre en el libro "Anecdotario” la situacion y los compromisos. Si es
reincidente la inconformidad oficie por escrito al grupo de gestiér humana de la
entidad para lo de su competencia.

TITULO IV
CAPITULOI
REGIMEN DISCIPLIANARIO

Los conflictos se dan de manera inevitable cuando hay diferentes valores y principios
de las personas que se relacionan en un determinado lugar, la nabilidad para
resolverlos la da la experiencia y el saber escuchar al otro, frente a un cenflicto:

Articulo 74~ son deberes de los servidores publicos:

a.

b.

Respetar, cumplir y hacer cumplir la constitucion, las leyes y los reglamentos
Desempeniar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo.
Obedecer y respetar a los superiores jerarquicos.

Dar un tratamiento cortés a sus compafieros y a sus subordinados y compartir
sus tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propésito.
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e. Observar permanentemente en sus relaciones con el publico toda la
consideracion y cortesia debidas.

San “Puan

£ 18 HOSPTAL INTE GRADO DY COMTRRRA

f. Realizar las tareas que le sean confiadas y responder del uso de la autoridad
que les haya sido otorgada y de la ejecucion de las ordenes que puedan
impartir, si que en ningln caso queden exentos de la resporsabilidad y les
incumbe con la que corresponde a sus subordinados.

g. Guardar la reserva que requieran los asuntos relacionados con su trabajo en
razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, z(in después de
haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion de denunciar cualquier
hecho delictuoso.

h. Vigilar y salvaguardar los intereses de la empresa.

.. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario del trabajo al desempefio de las
funciones que le han sido encomendadas.

J. Atender regularmente las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y
efectuar las practicas y los trabajos que se les impongan.

k. Responder por la conservacion de los documentos, (tiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracién y rendir oportunamente cuenta
de su utilizacion.

| Poner en conocimiento del superior los hechos que puedar perjudicar la
Gerencia y las iniciativas que se estimen Utiles para el mejoramiento del
servicio.

m. Todo empleado publico, debera presentar anualmente copia de su declaracién
de renta dentro de los quince dias siguientes a la fecha en que esté obligado a
declararla, para ser agregada a la respectiva hoja de vida.

n. Y los demas que determine las leyes o reglamentos.

PARAGRAFO PRIMERO: Los servidores publicos al desvincularse de las funciones
titulares, entregaran los documentos, bienes y archivos debidamente inventariados, sin
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que ello impliqgue exoneracion de la responsabilidad a que haya lucar en caso de
irregularidades

Articulo 75~ A los trabajadores oficiales y empleados publicos les esta prohibido:

a.

Realizar Actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durantz la jornada de
trabajo.

Abandonar o suspender sus labores sin autorizacién previa.

Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacion
del servicio a que estén obligados.

. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la empresa, cuando no estén

facultados para hacerlo.

Aceptar, sin permiso de la empresa obsequios, invitaciones o cualquier otra
clase de prebendas provenientes de entidades nacionales o extranjeras.

Declarar huelgas o paros, apoyarios o intervenir en ellos.

Dedicarse tanto en el servicio como en la vida social, a actividades que puedan
afectar la confianza del publico y, conservar habitualmente una conducta que
pueda comprometer la dignidad de la empresa.

Asistir al lugar de trabajo en embriaguez, lo cual constituye causal de mala
conducta.

Lo demas que determine las leyes o reglamentos.

Los conflictos se dan de manera inevitable cuando hay diferentes valores y principios
de las personas que se relacionan en un determinado lugar, la habilidad para
resolverlos la da la experiencia y el saber escuchar al otro, frente a un conflicto:

Articulo 76.- Los servidores publicos tienen derecho:
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a. A percibir puntualmente la remuneracién que para el respectivo empleo fije la
ley.

b. A recibir capacitacion adecuada para el mejor desempefio de sus funciones.

c. A participar de los programas de bienestar social que para sus empleados
establezca la empresa.

d. A gozar de los estimulos morales o pecuniarios que la empresa determine.

e. A disfrutar de vacaciones anuales remuneradas y al reconocimianto y pago de
las prestaciones sociales.

f.  Obtener los permisos y licencias, todo de acuerdo con las disposiciones legales
y reglamentarias que regulen la materia.

PARAGRAFO 1: Los servidores publicos tienen derecho a constituir sindicatos, sin
intervencién del Estado. Su reconocimiento juridico producira efectos con la simple
inscripcion del acta de constitucion.

PARAGRAFO. 2: A los Servidores publicos se les garantiza el derecho de negociacion
colectiva para regular las relaciones laborales, con las excepciones que sefialen la ley.

CAPITULO Il
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS, PROCEDIMIENTOS
APLICACION DE SANCIONES

Articulo 77.- Las faltas disciplinarias se clasificaran asi:

a. Gravisimas
b. Graves
c. Leves

Articulo 78.- Se determinara si la falta es grave o leve de conformidad con los
siguientes criterios:

a. El grado de culpabilidad.
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b. La naturaleza esencial del servicio.

c. El grado de perturbacion del servicio.

d. La jerarquia y mando que el servidor publico tenga en la respectiva institucién.
e. La trascendencia social de la falta o el perjuicio causado.

f. Las modalidades y circunstancias en que se cometié la falta, que se apreciaran
teniendo en cuenta el cuidado empleado en su preparacién, el nivel de
aprovechamiento de la confianza depositada en el investigado o de la que se
derive de la naturaleza del cargo o funcién, el grado de participacién en la
comision de la falta, si fue inducido por su superior a cometerla, o si la cometié
en estado de ofuscacion originado en circunstancias o condiciones de dificil
prevencion y gravedad extrema, debidamente comprobadas.

g. Los motivos determinantes del comportamiento.

h. Cuando la falta se realice con la intervencion de varias personas, sean
particulares o servidores publicos.

I. La realizacion tipica de una falta objetivamente gravisima cometida con culpa
grave sera considerada falta grave.

Articulo 79.- CLASES DE SANCIONES: El empleado publico o el trabajador oficial
esta sometido a las siguientes sanciones:

a. Destitucion e inhabilidad general, para as faltas gravisimas culpa gravisima.

b. Suspension en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves
dolosas o gravisimas culposas.

c. Suspensién para las faltas graves culposas.
d. Multa para las faltas leves dolosas.

e. Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas.
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PARAGRAFO. Habra culpa gravisima cuando se Incurra en falta disciplinaria por
ignorancia supina, desatencion elemental o violacion manifiesta de reglas de
obligatorio cumplimiento. La culpa sera grave cuando se incurra en fzlta disciplinaria
por inobservancia del cuidado necesario que cualquier persona del comun imprime a
sus actuaciones.

Articulo 80.- DEFINICION DE LAS SANCIONES. (Articulo 45 de la Lev 734 de 2002).

a. La destitucion o inhabilidad general implica.

b. La terminacién de la relacion del empleado sin que importe que sea de libre
nombramiento y remocion.

c. Laterminacion del contrato de trabajo.

d. En todos los casos anteriores la imposibilidad de ejercer la funcién publica en
cualquier cargo o funcion, por el término sefialado en el fallo.

e. La suspension implica la separacion del ejercicio del cargo en cLyo desempenio
se originé la falta disciplinaria y la inhabilidad especial, la imposibilidad de
ejercer la funcion puablica en cualquier cargo distinto de aquel, por el término
sefalado en el fallo.

f. La multa es una sancion de caracter pecuniario.

g. La amonestacion escrita implica un llamado de atencion formal por escrito, que

debe registrarse en la hoja de vida. Si al momento del fallo el trabajador oficial o
el empleado publico presta servicios en el mismo o en otro cargo similar en la
misma entidad o en otra entidad oficial, incluso en periodo diferente, debera
comunicarse la sancién al representante legal para que proceda a hacerla
efectiva.

Articulo 81.- LIMITE DE LAS SANCIONES. La inhabilidad general sera de 10 a 20
afios; la inhabilidad especial no sera inferior a 30 dias ni superior a 12 meses.

La suspension no sera inferior a un mes ni superior a 12 meses.
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La multa no podra ser Inferior al valor de diez, ni superior al de 180 dias del salario
basico mensual devengado al momento de la comision de la falta.

Sam Puan
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La amonestacion escrita se anotara en la correspondiente hoja de vida.

PARAGRAFO. Los criterios de graduaciéon de la sancién se daran de acuerdo al
articulo 47 de la Ley 734 de 2002.

Articulo 82.- FALTAS GRAVES Y LEVES: Constituye falta disciplinaria grave o leve el
incumplimiento de los deberes, el abuso de os derechos la extraliritacién de las
funciones, o la violacion al régimen de prohibiciones, impedimentos;, inhabilidades
incompatibilidades o conflicto de intereses consagrados en la constitucion o en la ley.

Articulo 83.- Constituyen faltas leves y su respectiva sancién:
» El retardo hasta 15 minutos en la hora de entrada al turno sin excuss suficiente:

a. cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa y sea por primera vez,
se le sancionara con la décima parte del salario de un dia.

b. por la segunda vez multa de la quinta parte del salario de un dia.

C. por tercera vez, suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segin sea
su turno.

d. por cuarta vez, suspension en el trabajo por 3 dias.

e. La falta total al trabajo durante e] dia sin excusa suficiente, cuando no cause
perjuicio de consideracion a la empresa, si es por primera vez, suspension en el
trabajo hasta por ocho dias y si es por segunda vez suspensi¢n en el trabajo
hasta por dos meses.

f. La violacion leve por parte del servidor publico, de las funciones reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias, por
segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.
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PARAGRAFO. La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago
del salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar, El valor de las multas se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente en beneficio de los
servidores. Todo procedimiento para la aplicacion de sanciones disciplinarias,
garantizara una oportunidad para que el trabajador sea oido y presente sus descargos.

Articulo 85.- Constituyen faltas graves.

a. El retardo hasta de 60 minutos en la hora de entrada al tratajo sin excusa
suficiente por tercera vez.

b. La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente, por tercera vez,

c. La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
por tercera vez;

d. Llegar en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias alucinégenas al
sitio de trabajo.

e. Realizar escandalos en el sitio de trabajo.

f. Violacion grave por parte del trabajador oficial de las obligaciones contractuales
0 reglamentarias.

g. Y las demas que trata el articulo 50 de la ley 734 de 2002.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 86~ APLICACION DEL PROCEDIMIENTO. EI proceso disciplinario
establecido en la presente ley debera aplicarse por la respectiva oficina de control
interno disciplinario y la segunda Instancia correspondera al superior jerarquico de
aquel. Para nuestra Empresa |la segunda instancia sera el Gerente de la empresa.
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Articulo 87~ Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al
trabajador inculpado directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistido por
dos representantes de la organizacion sindical a que pertenezca.

Articulo 88.- OFICIOCIDAD Y PREFERENCIA. La accion disciplinaria se iniciara y
adelantara de oficio, o por informacién proveniente del servidor pablico o de otro medio
que amerite credibilidad, o por queja formulada por cualquier persona, y no procedera
por anonimos, salvo en los eventos en que cumpla con los requisitos minimos
consagrados en los articulos 38 de la Ley 190 de 1995 y 27 de la Ley 24 de 1992.

Las denuncias o quejas falsas o temerarias, una vez ejecutoriada la decisién que asi lo
reconoce, originaran responsabilidad patrimonial en contra del denunciante o quejoso
exigible ante las autoridades judiciales competentes.

Articulo 89.- OBLIGATORIEDAD DE LA ACCION DISCIPLINARIA. El servidor
publico que tenga conocimiento de un hecho constitutivo de posible falta disciplinaria,
si fuere competente, iniciara inmediatamente la accién correspondiente. Si no lo fuere,
pondra el hecho en conocimiento de la autoridad competente, adjuntando as pruebas
gue tuviere.

CAPITULO IV
LA COMPETENCIA

Articulo 90.- FACTORES QUE DETERMINAN LA COMPETENCIA La competencia
se determinara teniendo en cuenta la calidad del sujeto disciplinable, la naturaleza del
hecho el territorio donde se cometié la falta, el factor funcional y el de conexidad.
(Articulos 74, 75176, 78, 79, 30, 81, 82, 83 de la Ley 734 de 2002).

Articulo 91.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante su jefe inmediato, y en
caso de no haber respuesta I6gica a su reclamo o queja, sera la oficina de control
interno y si tampoco hay respuesta entonces se hara ante el Gerente de la empresa.

Articulo 92.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del
sindicato respectivo.

TITULO V
PERMANENCIA EN EL SERVICIO Y DE LA EVALUACION DE DESEMPENO
PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA PERMANENCIA EN EL SERVICIO
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Articulo 93.- MERITO: Principio segun el cual la permanencia en los cergos de carrera
administrativa exigela calificacion satisfactoria en el desempefio del empleo el logro de
resultados y realizaciones en el desarrollo y ejercicio de la funcién publica y la
adquisicion de las nuevas competencias que demande el ejercicio de la misma

Articulo 94.- CUMPLIMIENTO: Todos los empleados deberan cumplir cabalmente las
normas que regulan la funcién publica y las funciones asignadas al empleo.

Articulo 95.- EVALUACION: La permanencia en los cargos exige que el empleado
publico de carrera administrativa se someta y colabore activamente en el proceso de
evaluacion personal e institucional, de conformidad con los criterios definidos por la
entidad o autoridad competente.

Articulo 96: PROMOCION DE LO PUBLICO: Es tarea de cada empleado la busqueda
de u ambiente colaborativo y de trabajo en grupo y de defensa permansnte del interés
publico en cada una de sus actuaciones y las de la Administracién Plblica. Cada
empleado asume un compromiso con la proteccion de los derechos los intereses
legales y a libertad de los ciudadanos.

Articulo 97: EVALUACION DEL DESEMPENO: El desempefio laboral de los
empleados de carrera administrativa debera se revaluado y calificado con basen en
parametros previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo
sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales. A
tal efecto, los instrumentos para la evaluacién y calificacién del desempefio de los
empleados se disefiaran en funcién de las metas institucionales. El resultado de la
evaluacion sera la calificacion correspondiente al periodo anual, establecido en las
disposiciones reglamentarias, que deberan incluir dos (2) evaluacionas parciales al
ano.

No obstante, si durante este periodo el jefe del organismo recibe informacion
debidamente soportada de que el desempefio laboral de un empleado es deficiente
podra ordenar, por escrito, que se le evalGen y califiquen sus servicios en forma
inmediata.

Sobre la evaluacion definitiva del desempefio procederé el recurso de reposicién y de
apelacion.

Los resultados de las evaluaciones deberan tenerse en cuenta, entre otros aspectos
para:
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Adquirir los derechos de carrera;

Ascender en la carrera;

Conceder becas o comisiones de estudio:
Otorgar incentivos econémicos o de otro tipo;
Planificarla capacitacion y la formacion:;
Determinar la permanencia en el servicio.

~0aoow®

Articulo 98.- OBLIGACION DE EVALUAR. El funcionario responsables de evaluar el
desempefio laboral del personal, sera el jefe de la oficina en donde labore el
funcionario para lo cual aplicara la metodologia y formatos e instrumentos adoptados
por la Entidad, El incumplimiento de este deber constituye falta grave y sera
sancionable disciplinariamente ssin perjuicio de que se cumpla con lz obligacion de
evaluar y aplicar rigurosamente el procedimiento sefialado.

El Jefe de Talento Humano en coordinacién con el director Interno seran los
responsables de remitir las evaluaciones de gestidon de cada una de las dependencias,
con el fin de que sean tomadas como criterio para la evaluacion de los empleados.

Articulo 99.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION. De acuerdo con los criterios
establecidos en esta Ley y en las directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil,
las entidades desarrollardn sus sistemas de evaluacion del desempefio y los
presentaran para aprobacion de esta Comision.

PARAGRAFO 1: Es responsabilidad del jefe de cada organismo la adopcién de un
sistema de evaluacion acorde con los criterios legalmente establecidos. No adoptario o
no ajustarse a tales criterios constituye falta disciplinaria grave para el directivo
responsable.

PARAGRAFO 2. La EMPRESA adoptara el sistema tipo de evaluacion del desempeno
disefiado por la Comision Nacional del Servicio Civil, mientras la EMPRESA desarrolla
su propio sistema de Evaluacion.

TITULO VI
ACOSO LABORAL

Articulo 100.- DEFINICION. Para efectos del presente Reglamerito Interno de
Trabajo, se entendera por acoso laboral toda conducta persistente v demostrable,
ejercida sobre un empleado, por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico
inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir
medo, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo,
o inducir la renuncia del mismo.
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Articulo 101.- PROPOSITO. Generar mecanismos de prevencion de las conductas de
acoso laboral previstos por el Hospital Integrado San Juan de Cimitarra ESE
constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de convivencia
que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral, el buen ambiente en el Hospital y proteger la intimidad, la
honra la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

Articulo 102.- MODALIDADES. El acoso laboral puede darse entre otras bajo las
siguientes modalidades generales:

a. 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
trabajado, toda expresién verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral O los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en
una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de
trabajo de tipo laboral.

b. PERSECUCION LABORAL: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion
0 evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de Inducir 'a renuncia del
empleado o trabajador: mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral.

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

d. ENTORPECIMIENTO LABORAL: Toda accién tendiente a obstaculizar el
cumplimiento de la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el
trabajador oficial o empleado publico. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral entre otras, la privacién, ocultacion o inutilizaciéon de los insumos,
documentos o Instrumentos para del Servidor Publico.la labor, la destruccién o
pérdida de Informacién, el ocuitamiento de correspondencia p mensajes
electrénicos.

e. INEQUIDAD LABORAL: Asignacion de funciones a menosprecio.
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f. DESPROTECCION LABORAL: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la
integridad y la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacién de
funciones sin 91 cumplimiento de los requisitos minimos da proteccion y
seguridad para el trabajador.

Articulo 103. CONDUCTAS ATENUANTES. Son conductas atenuantes del acoso
laboral:

a. Haber observado buena conducta anterior.
b. Obrar en estado de emocién o pasion excusable o temor intenso.
Articulo 104. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES. Son circunstancias agravantes:
a. Reiteracion de la conducta o concurrencia de causales
b. Realizar la conducta mediante precio, recompensa o promesa remuneratoria,

c. Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y
lugar, que dificulten la defensa del ofendido o la identificacion del autor participe,

d. Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y biolégico causado al
sujeto pasivo

e. La posicion predominante que el autor ocupe en la sociedad, por su cargo,
rango economico, ilustracion, poder, oficio o dignidad,

f. Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

g. Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la
salud fisica o psiquica al sujeto pasivo.

Articulo 107.- CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: Se presumira
que hay acoso laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de
las siguientes conductas:

a. Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias,

b. Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de
palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen fam liar o nacional,
la preferencia politica o el estatus social.
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. Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacién profesicnal expresados

en presencia de los comparieros de trabajo;

- Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los

comparieros de trabajo.

. Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del

acoso :cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios;

La descalificacion humillante y en presencia de los compaiieros de trabajo de las
propuestas u opiniones de trabajo;

g. Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico;

h. La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona;

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

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

. El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto

al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de
deberes laborales;

La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente
indispensables para el cumplimiento de la labor:

. La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por

enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirios;

. El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido

injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de
aislamiento social.
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Articulo 108.- CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO ILABORAL. No
constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades: REGLAMENTO INTERNO
DE TRABAJO.

a. Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente
corresponde a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos:

b. La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laborar o lealtad
empresarial e institucional

c. La formulacién de circulares o0 memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de
subalternos conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento;

d. La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la Empresa, cuando
sean necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones
dificiles en su operacion.

e. Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminada la
relacion laboral lega o reglamentaria y/o contractual con base en una causa
legal o una justa causa.

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

g. La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes asi como de No incurrir en
las prohibiciones seguln la normatividad vigente.

Articulo 109: ACCIONES PREVENTIVAS: En desarrollo del proposito establecido en
el articulo 101 del presente estatuto, la Empresa ha previsto las siguientes acciones
preventivas.

a. Entregar copia en medio magnético de la Ley 1010 de 2006, al rnomento de la
vinculacion, y efectuar capacitaciones preventivas sobre el contenido de dicha
ley.

b. Generar Espacios de dialogo, para la evaluacion periddica de vids aboral, con el
fin de promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y
fomenten el buen trato al interior del Hospital.

c. Disefio y aplicacién de actividades con la participacién de los trabajadores, a fin
de.
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d. Establecer mediante la construccion conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral de convivencia.

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

f. Examinar conductas especificas que pudieren configurar acosc aboral u otros
hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefalando las recomendaciones correspondientes.

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

h. Conformar el Comité de Convivencia y Conciliacién laboral

Articulo 110.- PROCEDIMIENTO Para efectos relacionados con Iz busqueda de
solucién de las conductas de acoso laboral se establece el siguiente procedimiento
Interno con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley.

El Representante Legal delega en el Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral
Integrado en forma bipartita, |a realizacién de las siguientes actividades:

a. Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de Ia empresa en relacion con el
ambiente y la armonia en la relaciones de trabajo formulanco a las areas
responsables o involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare
necesarias.

b. Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a que se
refieren los articulos anteriores.

C. Analizar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar los casos
especificos o puntuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral.

d. Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir
'renovar y mantener la vida laboral en convivencia en las situaciones
presentadas, manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que
asi lo ameritare.

e. Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrolio de los mecanismos de prevencion, con énfasis en aquelias
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminaci¢n de situacion
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de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al
interior de la vida laboral de la empresa.

f. Atender las conminaciones preventivas que formularen las autoridades
competentes disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

g. Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

h. Teniendo en cuenta que el Comité de Convivencia y Conciliacién Laboral se
reune una vez en el trimestre, éste designara un coordinador ante quien podran
presentarse las solicitudes de evaluacién de situaciones eventualmente
configuradas de acoso laboral con destino al analisis que debe hacer el Comité
asi como las sugerencias que a traves del comité, realizaren los miembros para
el mejoramiento de la vida laboral.

. Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas: construira con tales personas la
recuperacion de la convivencia, si fuere necesario; formulara las
recomendaciones que estime indispensables Y, €n casos especiales rpromovera
entre los involucrados compromisos de convivencia. Lo actuado quedara
documentado en el formato establecido para tal fin.

J.- En todo caso, el procedimiento preventivo interno no impide o afecta el derecho
de quien se considere victima de acoso laboral para adelantar las acciones
administrativas y judiciales establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.

PARAGRAFO: Cuando la persona involucrada en una situacion de acoso como sujeto
pasivo o activo sea el competente para conocer tales asuntos, la informacién se
presentara ante el superior jerérquico de quien tiene esta funcion, quien iniciara las
actividades previstas en el procedimiento interno, descrito para tal fin.

TITULO VI
RETIROS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Articulo 111.- CAUSALES DE RETIRO DEL SERVICIO. El retiro del servicio de
quienes estén desempefiando empleos de libre nombramiento y remocion y de carrera
administrativa se produce en los siguientes casos:

a. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocién.
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b. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como ccnsecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluaciéon del desempefio laboral de un
empleado de carrera administrativa.

Por renuncia regularmente aceptada
Retiro por haber obtenido Ia pensién de jubilacién o vejez;

Por invalidez absoluta

" ® a o

Por edad de retiro forzoso

Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario

> @

Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo

Por revocatoria del nombramiento Por no acreditar los requisitos para el
desempefio del empleo, de conformidad con el Articulo 5 de la Ley 190 de
1995 y las normas que lo adicionen o modifiquen

J.  Por orden o decision judicial
k. Por supresion del empleo

I. Por muerte

m. Por las demas que determinen la Constitucién Politica y las leyes

TITULO VIII
DISPOCISIONES GENERALES

Articulo 112: APLICABILIDAD: Todas las disposiciones legales, convenciones
colectivas, fallos judiciales vigentes a regir el presente Estatuto, s= continuaran
aplicando siempre y cuando fueren mas favorables al trabajador.

Articulo 113: VIGENCIA: El presente acuerdo rige a partir de su comunicacion previa
socializacion ante los servidores publicos de la Entidad, para lo cual la Oficina de
Gestion del Talento Humano o quien haga sus veces, dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la expedicion del presente acuerdo, realizara su comunicacion por los
que maneje la ESE, para conocimiento de los servidores publicos de la Entidad.

Articulo 114: PUBLICIDAD: Comuniquese el contenido del presente acto
administrativo mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2)
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sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, Ia fijacién clebe hacerse
en cada uno de ellos.

COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Cimitarra Santander a los veintiocho (28) dias del
mes de febrero del afio dos mil veinte (2020).

WILFRAN FER SAE AL YARCE JANE fﬂ% FIGUEROA
Presidente Secretaria Ejecutiva

Junta Directiva Junta Directiva
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