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ACUERDO N° 13
(04 DE NOVIEMBRE DE 2014)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL DEL
MUNICIPIO DE GIRARDOTA

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN
RAFAEL de Girardota, en ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, en
especial las conferidas en el numeral 8 del articulo 11 del decreto 1876 de 1.994:

ACUERDA
CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1°. DEFINICION Y OBJETO: El Reglamento Interno de Trabajo es el
conjunto de normas y disposiciones que, conforme a la ley, regule las relaciones entre
los servidores publicos y LA EMPRESA de tal manera que se mantengan y afiancen el
respeto y la dignidad de los trabajadores, empleados y directivas y se eleve
integralmente su nivel de capacitacion y compromiso con LA EMPRESA.

ARTICULO 2°. CAMPO DE APLICACION: Las normas del presente reglamento son
aplicables a quienes tengan el caracter de servidores publicos, sean estos empleados
publicos o trabajadores oficiales, vinculados a la EMPRESA en forma temporal o

permanente.

ARTICULO 3°. NATURALEZA JURIDICA Y DOMICILIO: La Empresa Social del
Estado Hospital SAN RAFAEL de Girardota, es una entidad descentralizada del orden
Municipal, dedicada a la prestacion de servicios de salud, de origen publico dotada de
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, sometida al
régimen juridico previsto en el capitulo lll, titulo Il, libro Il de la ley 100 del 23 de
diciembre de 1993 y el decreto 1876 de 1994 y las normas que las adicionen o
modifiquen.

Su objeto lo constituye la prestacion de servicios de salud, como servicio publico a
cargo del Estado o como parte del servicio publico de seguridad social.

La Empresa Social del Estado Hospital San Rafael tiene su domicilio en el Municipio
de Girardota, Antioquia.
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Estado Hospital SAN RAFAEL de Girardota esta a cargo de una Junta Directiva y un
Gerente.

ARTICULO 5°. ESTRUCTURA: La empresa tiene la siguiente estructura
Administrativa, conservando la estructura basica que sefiala el Decreto 1876/94 asi:

e AREA DIRECCIONY GESTION CORPORATIVA: Conformada por la Junta
Directiva y el Gerente. Tiene a su cargo mantener la unidad de objetivos e
intereses de la organizacion en torno a la vision y objetivos institucionales;
identificar las necesidades esenciales y las expectativas de los usuarios,
determinar los mercados a atender, definir la estrategia del servicio, asignar
recursos, adoptar y adaptar normas de eficiencia y calidad controlando su
aplicacion en la gestién institucional sin perjuicio de las demas funciones de
direccion que exija el normal desenvolvimiento de la Empresa.

e AREA DE ATENCION 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 atencién
administrativa demandada por el usuario. Comprende la definicion de politicas
institucionales de atencion, el tipo de recursos necesarios para el efecto, las formas
y caracteristicas de la atencion y la direccion y prestacion del servicio.

e AREA DE LOGISTICA: Comprende las unidades funcionales encargadas de
ejecutar, en coordinacion con las deméas é&reas, los procesos de planeacion,
adquisicion, manejo, utilizacion, optimizacion y control de los recursos humanos,
financieros, fisicos y de informacidon necesarias para alcanzar y desarrollar los
objetivos de la organizacion y realizar el mantenimiento de la planta fisica y su
dotacion.

Contara con los siguientes Comités segun la legislacién vigente:

COMITE DIRECTIVO

COMITE TECNICO

COMITE DE COMPRAS Y CONTRATACION
COMITE DE GLOSAS

COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE
COMITE DE ARCHIVO

COMISION DE PERSONAL

COMITE DE BIENESTAR SOCIAL
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COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQ
COMITE DE CONTROL INTERNO

COMITE DE CALIDAD

COMITE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

COMITE DE ETICA HOSPITALARIA

ASOCIACION DE USUARIOS DE LA SALUD.

COMITE TECNICO DE FARMACIA Y TERAPEUTICA
COMITE DE HISTORIAS CLINICAS

GRUPO ADMINISTRATIVO DE GESTION AMBIENTAL
COMITE DE SEGURIDAD DEL PACIENTE

COMITE IAMI

COMITE DE EMERGENCIAS

COMITE DE CONVIVENCIA

ARTICULO 6°. Para los efectos del presente Acuerdo, la Empresa Social del Estado
Hospital SAN RAFAEL de Girardota, se denominara LA EMPRESA.

CAPITULO I
EMPLEOS Y NIVELES

ARTICULO 7°. DEFINICION:  Por empleo se entiende el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los
planes de desarrollo y los fines del Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran
fijados por la Junta Directiva, con sujecion a lo previsto en el la Constitucion y la Ley,
salvo aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefalados en la
Constitucion Politica o en leyes especiales.

ARTICULO 8°. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segln la naturaleza
general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su
desempefio, los empleos de la EMPRESA, se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial, asi:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccién General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.
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Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
competencias exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de éreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas
y proyectos institucionales.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicaciéon de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y 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 ala denominacién o referencia que se haga en el
presente Reglamento sobre el caracter asistencial de los servicios que presta
LA EMPRESA.

ARTICULO 9°. CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS: Todas las
personas que presten sus servicios en LA EMPRESA, se denominan genéricamente
servidores publicos.

En la estructura Administrativa de la Empresa Social del Estado Hospital SAN
RAFAEL, sus servidores tendran el caracter de Empleados Publicos o Trabajadores
Oficiales de acuerdo con la Ley 10 de 1.990, y deméas disposiciones reglamentarias y
complementarias.

ARTICULO 10°. EMPLEADOS PUBLICOS: Denominase empleado publico de LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN RAFAEL, a quien se encuentra
vinculado mediante una relacion legal y reglamentaria la que se manifiesta en la
practica por el acto de nombramiento y la posesion del empleado sea cual fuere la
remuneracion.

ARTICULO 11°. TRABAJADORES OFICIALES: Son trabajadores oficiales quienes
estén vinculados por contrato de trabajo y desempefien cargos no directivos
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destinados al mantenimiento de la planta fisica de la E
generales en la misma institucion.

PARAGRAFO 1°. Mantenimiento de la planta fisica hospitalaria, son aquellas
actividades encaminadas a mejorar, conservar, adicionar, o restaurar la planta fisica
del ente, que no impliquen direccion y confianza del personal que labora en dichas
obras, tales como electricidad, mecénica, jardineria, pintura, albafiileria, vigilancia o
celaduria.

PARAGRAFO 2°. Servicios generales son aquellas actividades que se caracterizan
por el predominio de tareas manuales o de simple ejecucién encaminadas a satisfacer
las necesidades que le son comunes a todas las entidades, tales como cafeteria,
roperia, lavanderia, costura, transporte, traslado de pacientes, aseo general y las
propias del servicio doméstico.

ARTICULO12°. CONTRATISTAS. No tienen el caracter de servidores publicos de la
institucién, sino el de contratistas de la Empresa, los que se ocupen de labores de
indole distinta a sus actividades normales, tales como asesores, técnicos, peritos,
etc.. Con éstos, se debe celebrar contrato de suministro o prestacién de servicios
segun el réegimen del derecho privado.

ARTICULO 13°. Los integrantes de la Junta Directiva no tienen por ese solo hecho el
caracter de empleados publicos.

ARTICULO 14°. Para los miembros de la Junta Directiva que no sean empleados
publicos, el Municipio fijard los honorarios por asistencia a cada sesion, que no
podran ser superior a medio salario minimo mensual vigente, sin perjuicio de
reconocer en cuenta separada, los gastos de desplazamiento de sus integrantes a
gue haya lugar. (Paréagrafo articulo 8° Decreto 1876 de 1.994).

ARTICULO 15°. CLASIFICACION DE EMPLEQS: En la estructura Administrativa de
la Empresa Social del Estado, para su organizacion y prestacion de los servicios de
salud, los empleos pueden ser de Periodo fijo, libre nombramiento o remocién o de
carrera- conforme a las reglas del Articulo 5° de la Ley 909 de 2004- y trabajadores
oficiales.

CAPITULO 11l

SELECCION Y REQUISITOS PARA INGRESAR A LA EMPRESA
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ARTICULO 16°. FORMAS DE VINCULACION. Los empleados

vinculados mediante un acto legal y reglamentario expedido por el Gerente, quien es
el nominador y los trabajadores oficiales seran vinculados por medio de contrato de
trabajo, suscrito por el Gerente de LA EMPRESA.

ARTICULO 17°.EVALUACION DEL DESEMPENO: Los empleados de carrera
deberan ser evaluados por el Jefe Inmediato o por la Comision Evaluadora segun la
normatividad vigente, por el periodo anual comprendido entre el primero (1°) de
febrero y el treinta y uno (31) de enero del afo siguiente. Dicha calificacion se tendra
en cuenta para todos los efectos relacionados con la administracion de personal, de
conformidad con lo establecido en la ley 909 de 2004 o las leyes que la modifiquen o
adicionen.

ARTICULO 18°. El proceso de seleccion de los empleados publicos se sujetara a lo
dispuesto en la Ley 909 de 2004, o las leyes que la modifiquen o adicione.

CAPITULO IV
DE LOS REQUISITOS PARA LA POSESION

ARTICULO 19°.TERMINOS PARA ACEPTAR LA DESIGNACION, TOMAR
POSESION O FIRMAR EL CONTRATO DE TRABAJO. Una vez comunicada la
designacion, la persona dispondrd de diez (10) dias habiles para manifestar su
aceptacion y diez (10) dias habiles para tomar posesién o suscribir el contrato de
trabajo, segun el caso. Este dltimo término podré prorrogarse hasta por noventa (90)
dias calendario por justa causa a juicio del Gerente de LA EMPRESA.

PARAGRAFO : Vencido el plazo para posesionarse o para firmar el contrato 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.

ARTICULO 20° DE LOS REQUISITOS GENERALES PARA TOMAR POSESION O
FIRMAR UN CONTRATO DE TRABAJO. Para tomar posesion o firmar un contrato
de trabajo, se requiere reunir las calidades y requisitos que la Constituciéon Politica, la
Ley y el presente reglamento consagran y, en especial:

1. Acreditar las condiciones que el Manual de Funciones y Requisitos de LA
EMPRESA exijan para cada cargo.
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2. No estar inhabilitado ni en interdiccion del ejercicio de los derechgg’y desempefio
de funciones publicas y no haber sido condenado a pena de prisién, excepto por
delitos culposos.

3. No encontrarse separado de otro empleo publico en virtud de una licencia.

4. Los demas que sefialen la ley, decretos, Acuerdos Municipales vy el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

ARTICULO 21°DE LOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA TOMAR POSESION O
FIRMAR UN CONTRATO DE TRABAJO. Una vez cumplidos los requisitos y
condiciones previstos en el articulo anterior y los deméas que se fijen expresamente,
segun el caso, para tomar posesion o firmar un contrato de trabajo se deberan
presentar los documentos que a continuacion se sefialan:

e Diligenciar Formato Unico de Hoja de Vida del Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

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

e Libreta militar, cuando el servidor publico esté obligado a ello.

e Declaracion juramentada de que no tener conocimiento de procesos
pendientes de caracter alimentario o que cumpliran con sus obligaciones de
familia.

e Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacion.

e Los documentos que acrediten los requisitos para el desempeiio del cargo,
tales como certificados de estudio o titulos y diplomas, mas el registro que lo
faculte para ejercer legalmente la profesion cuando sea del caso.

e Matricula o tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

e Diligenciar formato de declaracion de bienes y rentas

e Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la Contraloria General de la
Republica.

PARAGRAFO: El area de 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 22. No podréa darse posesion en los siguientes casos:

e Cuando el cargo se hubiere provisto con personas que no reunan los
requisitos sefalados para este.
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e Cuando el cargo no se haya provisto conforme a la Ley_y a lgAdispuesto en el

presente Estatuto.

e Cuando no se hubieren presentado los documentos a que se refiere este
Estatuto.

e Cuando la persona nombrada desempefie otro empleo publico del cual se haya
separado en virtud de licencia.

e Cuando se hubiere dictado auto de detencion preventiva contra la persona
designada.

e Cuando el nombramiento haya sido efectuado para un cargo que no existe.
e Cuando el nombramiento se haya hecho por autoridad incompetente.

e Cuando el nombramiento recae en una persona que esta inhabilitada para
desempefiar un cargo publico.

e Cuando se hayan vencido los términos para aceptar o tomar posesion del
cargo.

ARTICULO 23°DE LA TOMA DE POSESION. Para entrar a ejercer sus funciones, los
empleados publicos tomaran posesion del cargo ante el Gerente de LA EMPRESA.

ARTICULO 24°DE LA FIRMA DEL CONTRATO. Para entrar a ejercer sus labores,
los trabajadores deberan suscribir el correspondiente contrato de trabajo, el cual sera
suscrito por el Gerente por parte de LA EMPRESA.

CAPITULOV
DE LAS INSTRUCCIONES AL NUEVO PERSONAL

ARTICULO 25°.PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION. Son procesos de
formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado
a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio
publico y a suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la
funcion publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodoldgico, flexible, integral, practico y participativo.
Tendran las siguientes caracteristicas:

Cra 16 No.1101 Girardota Antioquia. Conmutador: 405 24 40
www.hospitalgirardota.com



P\SER\/I(IO DE(
A

(/OO
4

Acuerdo Reglamento Interno de Trabajo

UNA] NST/}

Induccién: Es un proceso dirigido a iniciar al empleado en su infegracion a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. Sus objetivos
con respecto al empleado son:

e Iniciar su integracion al sistema de valores deseado por la entidad, asi como el
fortalecimiento de su formacion ética.

e Familiarizarlo con el servicio publico, con la organizacion y con las funciones
generales del Estado.

e Instruirlo acerca de la misiébn de la entidad y de las funciones de su
dependencia, al igual que de sus responsabilidades individuales, sus deberesy
derechos.

e Informarlo acerca de las normas y las decisiones tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos.

e Crearidentidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad.

Reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos. Se impartiran a todos los empleados por lo menos
cada dos afos. Sus objetivos especificos son:

e Enterar a los empleados a cerca de las reformas en la organizaciéon del Estado
y de sus funciones.

e Informar a los empleados sobre la reorientacion de la mision institucional, lo
mismo que sobre los cambios en las funciones de las dependencias y de su
puesto de trabajo.

e Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores deseado
por la organizacion y afianzar su formacion ética.

o Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los empleados con
respecto a la entidad.

e A través de procesos de actualizacion, poner en conocimiento de los
empleados las normas y las decisiones para la prevencion y supresion de la
corrupcién, asi como informarlos de las modificaciones en materia de
inhabilidad e incompatibilidades de los servidores publicos.

e Informar a cerca de nuevas disposiciones en materia de administracién de
recursos humanos.

ARTICULO 26°. Al momento de su posesion, copia del Cadigo Disciplinario Unico
sera entregado a cada servidor publico por parte de la Empresa.
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CAPITULO VI
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 27°.DERECHOS. Ademas de los contemplados en la Constitucién, la ley
y los reglamentos, son derechos de todo servidor publico:

1. Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo cargo o
funcion.

2. Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.

3. Recibir capacitacion para el mejor desempefio de sus funciones.

4. Participar en todos los programas de bienestar social que para los servidores
publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de vivienda, educacion,
recreacion, cultura, deporte y vacacionales.

5. Disfrutar de estimulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o
convencionales vigentes.

6. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley.

7. Recibir tratamiento cortés con arreglo a los principios basicos de las relaciones
humanas.

8. Participar en concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.

9. Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales y especiales.

10. Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los
reglamentos y manuales de funciones, las convenciones colectivas y los contratos de
trabajo.

ARTICULO 28°.DEBERES. Son deberes de todo servidor publico:

1. 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 disciplinarias, las convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las
ordenes superiores emitidas por funcionario competente.

Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integraran a este codigo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o
perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del
cargo o funcion.
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presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos
econodmicos publicos, o afectos al servicio publico.

4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que tenga
acceso por razon de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.
5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

6. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion
por razén del servicio.

7. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de
sus atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Nacional y a las
leyes vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades
competentes.

8. Desempefar el empleo, cargo o funcidon sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga
derecho.

9. Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempefio del
cargo.

10. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el
ejercicio de la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion de las 6rdenes
gue imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad
gue le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

12. Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo
prelacion legal o urgencia manifiesta.

13. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

14. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su
domicilio o direccion de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier
cambio.

15. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien
comun, y teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el
reconocimiento y efectividad de un derecho y buscan la satisfaccion de las
necesidades generales de todos los ciudadanos.

16. Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas
autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar
Sus actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos y
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desempefio de sus funciones.

17. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de
ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien
deba proveer el cargo.

18. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las 6rdenes de autoridad judicial y
girar en el término que sefiale la ley o la autoridad judicial los dineros
correspondientes.

19. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los
internos sobre el tramite del derecho de peticién.

20. Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas
por la ley o el reglamento.

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar
gue sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han
sido destinados.

22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados
a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nhominador, a la Procuraduria General
de la Nacibn o a la personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del
incremento patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcion o servicio.

24. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime Utiles para el
mejoramiento del servicio.

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por
mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las licitaciones
declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluird el objeto y valor de
los mismos y el nombre del adjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las
contralorias departamentales y municipales, como a la Contraloria General de la
Republica y las Personerias Municipales y Distritales dentro del término legal, las
partidas por concepto
de la cuota de vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

28. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que
deban ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.
29. Ordenar, en su condicion de jefe inmediato, adelantar el tramite de jurisdiccion
coactiva en la respectiva entidad, para el cobro de la sancién de multa, cuando el
pago no se hubiere efectuado oportunamente.
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30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccidon coa
sanciones de multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcion independiente de Auditoria
Interna que trata la Ley 87 de 1993 y demés normas que la modifiquen o
complementen.

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel jerarquico del
organismo o entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el principio
de segunda instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto sefiale
el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, a més tardar para la fecha en
gue entre en vigencia el presente cédigo, siempre y cuando existan los recursos
presupuestales para el efecto.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF, asi como los demas sistemas de informacién a que se encuentre
obligada la administracién publica, siempre y cuando existan los recursos
presupuestales para el efecto.

34. Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos
en ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

35. Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien
acciones u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares que
administren recursos publicos o ejerzan funciones publicas.

36. Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar
visible y publico, los informes de gestion, resultados, financieros y contables que se
determinen por autoridad competente, para efectos del control social de que trata la
Ley 489 de 1998 y demas normas vigentes.

37. Crear y facilitar la operacién de mecanismos de recepcidén y emision permanente
de informacion a la ciudadania, que faciliten a esta el conocimiento periodico de la
actuacion administrativa, los informes de gestion y los mas importantes proyectos a
desarrollar.

38. Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin ninguin género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion,
ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

39. Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la
participacion de la comunidad en la planeacién del desarrollo, la concertacion y la
toma de decisiones en la gestion administrativa de acuerdo a lo preceptuado en la ley.
40. Capacitarse y actualizarse en el area donde desempenia su funcion.

ARTICULO 29°. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido:

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones
contenidas en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el Congreso,
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las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y nicipales, los
estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones
judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

2. Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el
cumplimiento de sus deberes.

3. Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier
otra clase de beneficios.

4. Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o
recompensas provenientes de organismos internacionales o gobiernos extranjeros, o
celebrar contratos con estos, sin previa autorizacion del Gobierno.

5. Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

6. Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o compafieros de trabajo,
demas servidores publicos o injuriarlos o calumniarlos.

7. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la
prestacion del servicio a que esta obligado.

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones
respetuosas de los particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas
o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

9. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas
costumbres.

10. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de
sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, o de su conyuge o compafiero o compariera permanente.

11. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales,
comerciales o de familia impuestas en decisiones judiciales o administrativas o
admitidas en diligencia de conciliacion.

12. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideolégicamente falsos u
omitir informacién que tenga incidencia en su vinculacion o permanencia en el cargo o
en la carrera, o en las promociones 0 ascensos 0 para justificar una situacion
administrativa.

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

14. Desempefar simultdneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una
asignacion que provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las
gue tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados
por la ley. Entiéndase por tesoro publico el de la Nacion, las entidades territoriales y
las descentralizadas.

15. Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por
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cuantia superior a la legal, o reconocer y cancelar pensionesArregularmente
reconocidas, o efectuar avances prohibidos por la ley o los reglamentos.

16. Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia de los
montos aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

17. Ejercer cualquier clase de coaccion sobre servidores publicos o sobre particulares
gue ejerzan funciones publicas, a fin de conseguir provecho personal o para terceros,
0 para que proceda en determinado sentido.

18. Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas que no retinan
los requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o darles posesion a
sabiendas de tal situacion.

19. Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdiccion
contencioso-administrativa, o proceder contra resolucion o providencia ejecutoriadas
del superior.

20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

22. Prestar, a titulo personal o por interpuesta persona, servicios de asistencia,
representacion o asesoria en asuntos relacionados con las funciones propias del
cargo, o permitir que ello ocurra, hasta por el término de dos (2) afios después de la
dejacion del cargo, con respecto del organismo, entidad o corporacion en la cual
prestd sus servicios, y para la prestacion de servicios de asistencia, representacion o
asesoria a quienes estuvieron sujetos a la inspeccion, vigilancia, control o regulacion
de la entidad, corporacion u organismos al que se haya estado vinculado.

Esta prohibicién sera indefinida en el tiempo respecto de los asuntos concretos de los
cuales el servidor conocio en ejercicio de sus funciones.

Se entiende por asuntos concretos de los cuales conoci6 en ejercicio de sus funciones
aquellos de caracter particular y concreto que fueron objeto de decision durante el
ejercicio de sus funciones y de los cuales existe sujetos claramente determinados.

23. Proferir en acto oficial o en publico expresiones injuriosas o calumniosas contra
cualquier servidor publico o las personas que intervienen en los mismos.

24. Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en razon
0 con ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.

25. Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion de
terceros, en asuntos que estuvieron a su cargo.

26. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u
origen nacional o étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el
reconocimiento, goce o ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos
humanos y libertades fundamentales en las esferas politica, econdémica, social,
cultural o en cualquier otra de la vida publica (articulo 1°, Convencién Internacional

Acuerdo Reglamento Interno de Trabajo
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sobre Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacion_ Racigl¢ aprobada en
Colombia mediante la Ley 22 de 1981).
27. Ejercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un nimero de horas superior
al legalmente permitido.

28. Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de comunicacion,
opiniones o criterios dirigidos a influir para que la decision contenida en sentencias
judiciales, fallos disciplinarios, administrativos o fiscales sean favorables a los
intereses de la entidad a la cual se encuentra vinculado, en su propio beneficio o de
un tercero.

29. Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en forma
irregular

30. Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su despacho,
personas ajenas a la entidad.

31. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspension de actividades o
disminucién del ritmo de trabajo, cuando se trate de servicios publicos esenciales
definidos por el legislador.

32. Adquirir, por si 0 por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestion o
influir para que otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

33. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion, cuando no
esté facultado para hacerlo.

34. Las demas prohibiciones consagradas en la ley y reglamentos.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA
ARTICULO 30°. Son obligaciones especiales de la Empresa:

1) Poner a disposicién de los trabajadores, elementos adecuados y los materiales
necesarios para la realizacion de las labores.

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

3) Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de
enfermedad. A este efecto el establecimiento mantendra lo necesario, segun
reglamentacion de las autoridades competentes.

4) Pagar la remuneracién pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5) Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.
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6) Conceder al trabajador las licencias necesarias para los los términos
indicados en el capitulo respectivo de este reglamento.

7) Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en
gue conste el tiempo de servicio, indole de la labor y el salario devengado.

8) Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de vacaciones.

9) Conceder a los empleados que estén en periodo de lactancia los descansos
ordenados por la ley.

10) Cumplir este estatuto y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

ARTICULO 31°.PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

1. Deducir, retener, o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones de dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa escrita de éstos para cada caso, 0 sin mandamiento judicial, con las
excepciones siguientes:

e Salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones 0 compensaciones en
los casos autorizados.

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

e En cuanto a las cesantias y pensiones de jubilacion, la Empresa puede
retener el valor respectivo en las proporciones ordenadas en la ley.

2. Obligar en cualquier forma a los empleados a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca la Empresa.

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

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

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

6. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los sitios de
trabajo.

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

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

9. Las demas que contemple la ley.

CAPITULO ViII
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LUGARES DE TRABAJO

ARTICULO 32°.LUGARES DE TRABAJO: Los servidores Publicos de la Empresa
tienen como sede de operaciones sus instalaciones locativas, pero podran ser
comisionados a otros Municipios segun las necesidades del servicio y por orden del
Gerente y sus funciones seran desempefiadas en el lugar correspondiente al area de
influencia asignada por el empleador de acuerdo a las necesidades de prestacion de
servicios de la comunidad, en concordancia con los derechos laborales estipulados
por la ley.

CAPITULO IX
JORNADA LABORAL

ARTICULO 33°.JORNADA ORDINARIA: La jornada ordinaria de trabajo no excedera
de ocho horas diarias, ni de 44 semanales para empleados publicos y de 48 horas
semanales para los trabajadores oficiales. Salvo las excepciones previstas por las
normas legales vigentes y/o en la Convencién Colectiva de Trabajo.

La jornada ordinaria puede ser diurna, nocturna o mixta.

Se entiende por jornada diurna la que de forma habitual empieza y termina entre las 6
A.M. y las 6 P.M. del mismo dia.

Se entiende por jornada nocturna la que de forma habitual empieza y termina entre las
6 P.M. y las 6 A.M. del dia siguiente.

Se entiende por jornada mixta la que se desarrolla ordinaria 0 permanentemente en
horas que incluyen jornada diurna y nocturna.

Sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales para quienes trabajan por el
sistema de turnos, los servidores publicos que ordinaria 0 permanentemente deban
trabajar en jornada nocturna tendran derecho a recibir un recargo del treinta y cinco
por ciento (35%) sobre el valor de la asignacion mensual

ARTICULO 34°. DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA O NO HABITUAL. Se
entiende por jornada extraordinaria 0 no habitual aquella que excede la jornada
ordinaria de trabajo definida en el articulo anterior. Se causa cuando por necesidades
0 razones especiales o extraordinarias del servicio se autoriza la realizacion de
trabajos en horas distintas a las de la jornada ordinaria de labores.
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En estos casos, el Gerente de LA EMPRESA o en quien éste delegue tal facultad,
podra autorizar bien sea el descanso compensatorio o pago de horas extras, por el
maximo de horas establecido en la ley.

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

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

ARTICULO 35° HORARIO DE TRABAJO: Teniendo en cuenta que en virtud de la
naturaleza de las actividades que desarrolla la Empresa no permite fijar un horario
invariable de entrada y salida de los servidores publicos, ésta se reserva la facultad de
fijarlo de acuerdo con las necesidades y conveniencias de la institucion, y segun el
servicio que corresponda. Para el efecto, el Gerente o quien haga las veces de jefe
de personal, mediante acto administrativo, hard las asignaciones respectivas,
ajustandose a las normas que regulan las jornadas de trabajo.

Las personas que ocupan cargos de direccion, confianza o manejo, deben trabajar
todas las horas que fueren necesarias para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el servicio que exceda de ocho horas constituya trabajo extra, ni
implique remuneracion alguna.

PARAGRAFO. DISPONIBILIDAD PERMANENTE: La relacion laboral de los
empleados de LA EMPRESA que realizan labores asistenciales, toda vez que las
mismas tienen relacion directa con la salubridad, no puede someterse a una jornada
de labores con limite especifico de tiempo, toda vez que dichos servicios deben
prestarse ininterrumpidamente; de ahi que dentro del presente Reglamento Interno de
la ESE HOSPITAL SAN RAFAEL desde ahora se establece la disponibilidad
permanente de las personas encargadas de prestar esos servicios.

ARTICULO 36°.AMPLIACION DE LA JORNADA ORDINARIA. En la medida de las
posibilidades, y para permitir el descanso el dia sdbado, la Empresa podra repartir las
44 horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria diaria hasta por una
hora, caso en el cual la ampliacion no constituira trabajo suplementario ni implicara
sobre remuneracion alguna.
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PARAGRAFO: La Empresa no podra, ain con el consentimientgAel empleado,
asignarle la ejecucion de dos (2) turnos de 12 horas en el mismo dia, salvo en labores
de supervision, direccién confianza o manejo.

ARTICULO 37°. Cuando por fuerza mayor o caso fortuito que determine suspension
de trabajo por tiempo no mayor de dos (2) horas, no pueda desarrollarse la jornada de
trabajo dentro del horario previsto en este capitulo, se cumplird en igual ndmero de
horas distintas a las del horario sin que el servicio prestado en tales horas constituya
trabajo suplementario, ni implique remuneracion adicional alguna.

ARTICULO 38°.MODIFICACION DE LA JORNADA ORDINARIA. El nimero de horas
de trabajo sefialados en este capitulo podra ser modificado por orden de la empresa y
sin permiso de otra autoridad, por fuerza mayor, caso fortuito, de amenazas u ocurrir
algun accidente y sean indispensables trabajos de urgencia, pero sélo en la medida
necesaria para evitar que la marcha normal del establecimiento sufra una perturbacion
grave. Esta ampliacion constituye trabajo suplementario o de horas extras y el
Gerente o jefe inmediato debe anotar en un registro, las horas extras efectuadas de
conformidad con el presente articulo, las cuales seran reconocidas en dinero o en
descanso compensatorio de conformidad con la normatividad vigente aplicable a la
materia.

ARTICULO 39°. Las horas de trabajo durante cada jornada deben distribuirse al
menos en dos secciones, con un intermedio de descanso que se adapte
racionalmente a la naturaleza del trabajo y a las necesidades de los trabajadores. El
tiempo de este descanso no se computa en la jornada, no se debe tener en cuenta
para ningun tipo de empleo, exceptuando la jornada que deba cumplir el personal
asistencial.

ARTICULO 40 °.JORNADA CONTINUA. El Gerente podra establecer jornada
continua, sin que ello impligue una modificacion en los horarios fijados en el
reglamento cuando se presenten suspensiones en las actividades especiales
programadas por la institucion.

ARTICULO 41° HORARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ASISTENCIAL. La
jornada laboral para los servidores publicos de LA EMPRESA que ejercen funciones
administrativas, sera fijada por el Gerente, mediante resolucion.

La jornada laboral para el personal médico, odontdlogos, bacteridlogos, enfermeros,
auxiliares Area Salud y demas personal que presta servicios asistenciales en LA
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EMPRESA es de lunes a domingo, por turnos, previa coordinacion e el Gerente y

los jefes de las respectivas dependencias.
CAPITULO X
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 42°. Seran dias de descanso obligatorio remunerado los domingos y dias
festivos reconocidos oficial y legalmente como tales, al que tienen derecho todos los
servidores publicos de LA EMPRESA. Este descanso podra ser interrumpido por
razones de la exigencia o necesidades del servicio.

PARAGRAFO: Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo
en los dias festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado
establecido en el presente Articulo.

ARTICULO 43°. OBLIGACION DE REMUNERAR EL DESCANSO DOMINICAL. La
Empresa solo estara obligada a remunerar el descanso dominical a los empleados
gue habiéndose obligados a prestar sus servicios en todos los dias laborables de la
semana, no falten al trabajo o que si faltan, lo hayan hecho por justa causa, accidente,
enfermedad, calamidad domeéstica, fuerza mayory caso fortuito.

No tiene derecho a la remuneracién del descanso dominical el empleado que deba
recibir por ese mismo dia un auxilio o indemnizacion, en dinero por enfermedad o
accidente de trabajo. Para los efectos de remuneracion del descanso dominical, los
dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan si en ellos se hubiera
prestado el servicio por el trabajador.

ARTICULO 44°.COINCIDENCIA DE DOMINICAL Y FESTIVO: Si coinciden un
domingo y festivo, el trabajo se remunerara como dominical o festivo conforme las
disposiciones vigentes sobre la materia.

ARTICULO 45°.REMUNERACION DEL DESCANSO OBLIGATORIO EN LOS DIAS
DE FIESTA. La remuneracién correspondiente al descanso obligatorio remunerado
en los dias de fiesta se liquidard como para el descanso dominical.

ARTICULO 46°. SUSPENSION DEL TRABAJO. Cuando por motivos de cualquier
fiesta no determinada en los articulos anteriores la Empresa suspendiere el trabajo,
estard obligada a pagar el salario de ese dia, como si se hubiese realizado, salvo
convenio expreso para la suspension del trabajo o que su compensacion estuviere
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Este trabajo
compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de
horas extras.

ARTICULO 47°. Las personas que por sus conocimientos técnicos o por la
naturaleza del trabajo que realizan, no puedan reemplazarse sin grave perjuicio para
la Empresa y deban trabajar los domingos y dias de fiesta sin derecho al descanso
compensatorio, su trabajo se remunerara conforme a lo establecido en la ley.

ARTICULO 48°. El descanso semanal compensatorio puede darse en algunas de las
siguientes formas:

a) En otro dia laborable de la semana siguiente a todo el personal, o por turnos.

b) Desde el medio dia o a las trece horas (1:00 P. M.) del domingo o dia de descanso
obligatorio, hasta el medio dia o a las trece horas (1:00 P .M.) de lunes o dia

siguiente al del descanso.

ARTICULO 49°.ACUMULACION DE DIAS DE DESCANSO COMPENSATORIO. En
los casos de labores que no pueden ser suspendidas, cuando el funcionario no puede
tomar el descanso en el curso de una o mas semanas, se acumulan los dias de
descanso en la semana siguiente a la terminacion de las labores o se paga la
correspondiente remuneracion en dinero.

CAPITULO XI
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 50°. HORAS EXTRAS. Se denomina hora extra o trabajo suplementario
la que se labora adicionalmente a las jornadas establecidas por LA EMPRESA.

Las horas extras para los trabajadores oficiales se regirdn en lo pertinente por lo
dispuesto en la Ley 62 de 1945, Decreto 2127 de 1945 o la Convencién Colectiva de

Trabajo.

ARTICULO 51°. HORA EXTRA DIURNA. Se considera hora extra diurna cuando el
trabajo se realiza adicionalmente a la jornada ordinaria establecida entre las 06:00 y

las 18:00 horas.
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ARTICULO 52°. PAGO DE LA HORA EXTRA DIURNA La hora_gktra diurna se
pagara con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor de la hora
ordinaria diurna.

ARTICULO 53°. HORA EXTRA NOCTURNA. La hora extra nocturna es la que se
realiza excepcionalmente y por razones especiales en horas distintas de la jornada
ordinaria de trabajo entre las 18:00 y las 06:00 horas del dia siguiente.

ARTICULO 54. PAGO DE LA HORA EXTRA NOCTURNA. La hora extra nocturna se
pagara con un recargo del setenta y cinco (75%) sobre el valor de la hora diurna.

ARTICULO 55. HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA. Se denomina hora extra
dominical o festiva diurna la que se labora en dia domingo o festivo y es adicional al
namero de horas que comprende la jornada diaria del servidor publico entre las 06:00
y las 18:00 horas.

ARTICULO 56. PAGO DE LA HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA DIURNA. La
hora extra dominical se pagara con un recargo del 125%.

ARTICULO 57. 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.

ARTICULO 58. PAGO DE LA HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA NOCTURNA.
La hora extra dominical o festiva nocturna se pagara con un recargo del 175%.

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 laboradas con la
indicacion de la hora de inicio y hora de terminacion y firmado por el encargado de
personal o por su representante, y solo por el maximo de horas que sefale la ley.

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

ARTICULO 59°. DE LA JORNADA LABORAL EN DIAS DOMINICALES Y
FESTIVOS. Quienes por la naturaleza de sus funciones o del servicio que prestan
deban laborar habitual o permanentemente los dias dominicales y festivos, tendran
derecho a una remuneracion equivalente al doble del valor de un dia de trabajo por
cada dominical o festivo laborado, mas el disfrute de un dia de descanso
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compensatorio, sin dejar de percibir la remuneracion ordinaria.a que tgfiga derecho el

servidor publico por haber laborado el mes completo.

La remuneracion por el dia de descanso compensatorio se entiende incorporada en la
asignacion mensual.

ARTICULO 600. TRABAJO OCASIONAL EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS. Es
la jornada que se autoriza por la necesidad o la exigencia del servicio en dias
dominicales y festivos.

El disfrute del dia de descanso compensatorio o la retribucion en dinero, se
reconoceran sin perjuicio de la asignacion ordinaria a que tenga derecho el servidor
publico por haber laborado el mes completo.

La remuneracion por el dia de descanso compensatorio se entiende incluida en la
asignacion mensual.

CAPITULO Xl
VACACIONES ANUALES REMUNERADAS

ARTICULO 61°. DERECHO A LAS VACACIONES. Los empleados que hubieren
prestado sus servicios durante un (1) afio continuo tienen derecho a quince (15) dias
habiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

Los empleados que prestan servicio en jornada parcial tienen derecho al goce de las
vacaciones en los mismos términos y de manera proporcional de quienes laboran en
jornada ordinaria.

Las vacaciones son descanso remunerado y tienen caracter de prestacion social, por
lo tanto, no constituyen salario.

Los empleados publicos, vy trabajadores oficiales que cesen en sus funciones o
hayan terminado sus contratos de trabajo, sin que hubieren causado las vacaciones
por afio cumplido, tendrdn derecho a que éstas se les reconozcan y compensen en
dinero proporcionalmente por el tiempo efectivamente trabajado.

Paragrafo. Aquellos empleados que desarrollen labores en la practica de RX tienen
derecho a disfrutar quince (15) dias de vacaciones remuneradas por cada seis (6)
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meses de servicios prestados, la prima de vacaciones se pagara enho solo de los

periodos.

ARTICULO 62°.DEL PERIODO DE LAS VACACIONES. Las vacaciones deberan
concederse por la Empresa de manera oficiosa o a peticion del servidor publico a mas
tardar el afio siguiente a la fecha en que se cause el derecho a disfrutarlas sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El Jefe inmediato hard conocer con un minimo de cinco (5) dias de anticipacion la
fecha en que concedera las vacaciones.

Si se presenta interrupcion en el disfrute de las vacaciones, el empleado no pierde el
derecho a disfrutarlas.

ARTICULO 63°.PROHIBICION DE COMPENSAR LA TOTALIDAD DE LAS
VACACIONES. Es prohibido compensar la totalidad de las vacaciones en dinero, pero
el Gerente de la Empresa podra autorizar que se pague en dinero las vacaciones
correspondientes a un (1) afio, cuando asi lo estime necesario y para evitar perjuicios
en el servicio publico.

También pueden compensarse las vacaciones en dinero cuando el servidor publico
guede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado de las vacaciones
causadas hasta entonces.

Para la compensacion en dinero de las vacaciones en los casos contemplados en
este capitulo se tomara como base el ultimo salario devengado por el empleado. Si se
presenta interrupcion en el disfrute de las vacaciones el empleado no pierde el
derecho a reanudarlas.

ARTICULO 64°. DE LA ACUMULACION DE LAS VACACIONES. Sélo se podran
acumular vacaciones hasta por dos (2) aflos o dos (2) periodos, siempre que ello
obedezca a aplazamiento por necesidades del servicio.

Cuando no se hiciere uso de las vacaciones en la fecha sefialada sin que medie
autorizacion de aplazamiento, el derecho a disfrutarlas o a recibir la autorizacion
correspondiente prescribe en cuatro (4) afios.

La Prima de vacaciones prescribe en iguales términos que las vacaciones.
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ARTICULO 65°. DEL APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES Aas personas
autorizadas para conceder vacaciones podran aplazarlas por necesidades del
servicio. En todo caso, tanto el aplazamiento de las vacaciones como la reanudacion
de las mismas se decretaran por resolucion motivada por parte del gerente o del Jefe
de la Unidad de Personal y se hara constar en la hoja de vida del servidor.

ARTICULO 66°.DE LA INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. El disfrute de las
vacaciones se interrumpira cuando se configure alguna de las siguientes causales:

a. Las necesidades del servicio.

b. Laincapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre que se
acredite con certificado médico expedido por la Empresa Promotora de Salud a la cual
esté afiliado el servidor publico.

c. Laincapacidad ocasionada por maternidad o aborto siempre que se acredite de la
forma sefalada en el literal anterior.

d. El otorgamiento de una comision.

e. El llamamiento a filas.

ARTICULO 67°.DEL DISFRUTE DE LAS VACACIONES INTERRUMPIDAS. Cuando
ocurra interrupcioén justificada en el goce de vacaciones ya iniciadas, el beneficiario
tiene derecho a reanudarlas por el tiempo que falte para completar su disfrute de la
fecha que se le sefiale para tal fin.

La interrupcion, asi como la reanudacion deberan decretarse por resoluciéon motivada.

ARTICULO 68°. DEL SALARIO DEVENGADO DURANTE LAS VACACIONES.
Durante el periodo de las vacaciones, el empleado recibira el salario que este
devengando el dia en que comience a disfrutar de ellas.

CAPITULO Xl
PRESTACIONES
ARTICULO 69°.DE LAS PRESTACIONES LEGALES. La Empresa reconocera a sus

empleados las prestaciones contenidas en las disposiciones legales que le sean
aplicables.
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CAPITULO XIV
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 70°.DE LAS DIFERENTES SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: Los
funcionarios de la Empresa pueden encontrarse en una de las siguientes situaciones
administrativas:

En servicio activo.

En uso de licencia.

En uso de permiso.

En comision.

Desempefiando un empleo por encargo.
Prestando servicio militar.

En vacaciones.

Suspendido en el desempefio de sus funciones.

ARTICULO 71°. SERVICIO ACTIVO. Un servidor Publico se encuentra en servicio
activo cuando estéa ejerciendo efectivamente las funciones del cargo para el cual se ha
posesionado o para el que ha suscrito un contrato de trabajo.

ARTICULO 72°. LICENCIA: Un empleado se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia, por
enfermedad, o por maternidad. Las licencias las concedera el Gerente de la Empresa
si ocurre justa causa comprobada, previo concepto del jefe inmediato del servidor

publico.
ARTICULO 73. CLASES DE LICENCIA:

Ordinaria.

Por estudios.

Por enfermedad.

Por eventos deportivos.
Por luto

ARTICULO 74°.DE LA LICENCIA ORDINARIA. Hay licencia ordinaria o voluntaria
cuando la separacién transitoria del cargo tiene lugar por solicitud propia. La solicitud
de licencia ordinaria o su prorroga debera hacerse por escrito debidamente justificada.
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ARTICULO 75°.TIEMPO DE LA LICENCIA ORDINARIA. Los servidores Publicos de
la Empresa podran obtener licencia ordinaria sin derecho a sueldo hasta por sesenta
(60) dias al afio, prorrogables por justa causa a juicio del Gerente de la Empresa,
hasta por treinta (30) dias mas.

La licencia ordinaria o voluntaria no puede ser revocada por la autoridad que la ha
concedido, pero el funcionario puede renunciar a ella en cualquier tiempo

ARTICULO 76°.PROHIBICION AL FUNCIONARIO DURANTE LA LICENCIA
ORDINARIA. Durante la licencia, el funcionario no podra ocupar otros cargos dentro
de la administracién publica, ni contratar con entidades oficiales la prestacion de
servicios, ni intervenir en actividades partidistas, salvo aquellos casos expresamente
permitidos por la ley.

Paragrafo Primero. El Tiempo de la licencia no es computable para ningun efecto
como tiempo de servicio.

Paragrafo segundo: Cuando la solicitud de licencia no obedezca a razones de fuerza
mayor o de caso fortuito LA EMPRESA decidira la fecha en que el servidor publico
podra disfrutarla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

ARTICULO 77°. LICENCIAS POR ESTUDIOS O PASANTIAS. Los servidores
publicos tienen derecho a que se les otorgue licencia renunciable no remunerada
hasta por un afio en los eventos de estudio o pasantias de interés para LA
EMPRESA, de acuerdo con la reglamentacion que se establezca. Para el efecto, el
servidor publico a quien se otorgue la licencia se compromete, una vez vencida ésta,
a prestar sus servicios por un término igual al de la licencia.

ARTICULO 78°. REINCORPORACION AL CARGO LUEGO DE LA LICENCIA. Al
vencerse una licencia o su prorroga, el servidor publico debe reincorporase al ejercicio
de sus funciones. Si asi no lo hiciere, debera justificar dentro de los tres (3) dias
siguientes al vencimiento de la misma, las razones de su incumplimiento, de lo
contrario incurrird en abandono del cargo si es empleado publico o dard lugar a la
terminacion del contrato de trabajo por justa causa, sin previo aviso, en caso de ser un
trabajador oficial.

ARTICULO 79. TRAMITE DE LA LICENCIA. Los servidores publicos haran la
solicitud de licencias, por escrito ante el Gerente de LA EMPRESA acompafada de
los documentos a que hubiere lugar y exponiendo los motivos que justifiquen la
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misma. El Gerente de LA EMPRESA, mediante acto administrati
concedera.

motivado, la

ARTICULO 80°. LICENCIA ORDINARIA POR ENFERMEDAD, ABORTO O
MATERNIDAD. Los empleados de la Empresa tienen derecho a licencias
remuneradas por enfermedad, aborto y maternidad, las cuales se rigen por las normas
de Seguridad Social y seran concedidas por el Gerente, previo certificado expedido
por la Empresa Promotora de Salud a la cual se encuentre afiliado.

PARAGRAFO: Para reconocer las licencias por maternidad se procedera de oficio o a
solicitud de parte, pero se requerira siempre la certificacion de incapacidad expedida o
transcrita por la entidad promotora de salud a la cual se halle afiliado el servidor
publico.

ARTICULO 81°. LICENCIA POR EVENTOS DEPORTIVOS. Los empleados de la
Empresa podran solicitar licencia remunerada a la que tienen derecho los deportistas,
dirigentes, personal técnico y auxiliar, cientifico y de juzgamiento, que sean
seleccionados para representar al pais en competencias o0 eventos deportivos
internacionales. Cuando sean empleados publicos o trabajadores oficiales deberan
solicitarla a través del Instituto Colombiano de la Juventud y el deporte (Coldeportes),
solicitud en la que se hara expresa manifestacién sobre el hecho de la escogencia y
con el tiempo requerido para asistir al evento.

ARTICULO 82°. LICENCIA POR LUTO. Los empleados de la Empresa tienen
derecho, en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero 0 compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y segundo civil, a una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias héabiles.

La justificacion de la ausencia del empleado debera presentarse dentro de los 30 dias
siguientes a la ocurrencia del hecho, para lo cual se adjuntara:

1. Copia del certificado de defuncion expedido por la autoridad competente.

2. 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.
3. En caso de relacion conyuge, ademas, copia del certificado de matrimonio civil o
religioso.

4. En caso de compafiera o comparfiero permanente, ademas, declaracion que haga el
servidor publico ante la autoridad, la cual se entenderd hecha bajo la gravedad del
juramento, donde se manifieste la convivencia que tenian, segun la normatividad
vigente.
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5. En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del certificadgZ0e matrimonio
civil o religioso, si se trata de conyuges, o por declaracion 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 conyuge, compafiero o compafiera permanente con el difunto

ARTICULO 83°. DEL PERMISO. Todo empleado o trabajador oficial de la Empresa
puede solicitar por escrito permiso remunerado hasta por tres (3) dias, siempre y
cuando medie justa causa. Correspondera al Gerente de la Empresa o al funcionario
en quien delegue, autorizar mediante acto administrativo o negar tales permisos.

ARTICULO 84°. CLASES DE PERMISOS. La Empresa concedera a sus empleados
los permisos necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio, para el desempefo
de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada, para concurrir al servicio medico
correspondiente y para asistir al entierro de sus comparieros siempre que se avise
con la debida oportunidad a la Empresa 0 a sus representantes y que en los Ultimos
casos el numero de los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento
de la Empresa.

Inmediatamente el empleado regrese del permiso debera presentar el certificado de
defuncién o médico correspondiente.

ARTICULO 85°. DEBER DE INFORMAR LA IMPOSIBILIDAD DE PRESENTARSE
AL TRABAJO. En caso de que un empleado se encuentre imposibilitado para
presentarse a su trabajo a la hora reglamentaria o pretenda retirarse antes de esta,
debera informar oportunamente al respectivo superior, quien otorgara el permiso
respectivo si lo encuentra justificado.

ARTICULO 86°.PERMISOS PARA LABORAR UN NUMERO MENOR DE HORAS.
No podran concederse permisos para laborar un niumero menor de horas de las
correspondientes a la jornada ordinaria, salvo por razones de estudio, para realizar
labores docentes o durante el periodo de lactancia; caso en el cual el funcionario
encargado de concederlas o negarlas debera consultar las exigencias de su
dependencia.

En todo caso, el tiempo maximo de permiso seré de cinco (5) horas semanales.

ARTICULO 87°. DE LA COMISION. Un empleado se encuentra en comision cuando
por disposicion del Gerente de la Empresa, ejerce de manera temporal las funciones
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transitoriamente actividades oficiales diferentes a las inherentes al empleo de que es
titular.

ARTICULO 88°.CLASES DE COMISIONES. Las comisiones pueden ser:

e De servicio.

e De estudio.

e Para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de Periodo. En
este caso si el empleado comisionado es de carrera, la duracion de la comisiéon
sera hasta por el término de tres (3) afios continuos o discontinuos, pudiendo
ser prorrogado por un término igual.

e Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, organismos
internacionales o de Institucion Privada.

ARTICULO 89°. INTERRUPCION DE LAS COMISIONES. Salvo las comisiones de
estudio, que solo podran revocarse por incumplimiento de las obligaciones que el
empleado comisionado asume para con la institucion, las comisiones podran
revocarse en cualquier momento por el Gerente de la Empresa.

ARTICULO 90°. DE LA COMISION DE SERVICIO. La comisién de servicio podra
otorgarse para ejercer las funciones propias de su empleo en un lugar diferente a su
sede habitual, para cumplir misiones especiales conferidas por sus superiores, para
asistir a reuniones, congresos, conferencias, seminarios, simposios y visitas de
observacion relacionadas con las funciones del empleo.

Paragrafo. Cuando a un empleado se le conceda comision oficial fuera de su sede
habitual de trabajo, podra autorizarsele el pago de gastos de transporte y de viaticos
en la cuantia establecida por las disposiciones legales en la materia.

ARTICULO 91°. DURACION DE LA COMISION. El acto administrativo que confiera
una comision debera indicar la duracién de la misma que podra ser hasta por treinta
(30) dias prorrogables por un periodo igual siempre que medien razones de servicio.

Paragrafo. Son prohibidas las comisiones de caracter permanente.

ARTICULO 92. COMISION DE ESTUDIOS. La comision de estudios sélo podra
conferirse para recibir capacitacion, adiestramiento o perfeccionamiento en el ejercicio
de las funciones propias del cargo del cual se es titular o en materias relacionadas
con los servicios prestados por la Empresa o para realizar visitas de observacion que
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interesen al organismo y que se relacionen con el oficio, profesion o _gépecialidad del

comisionado.

ARTICULO 93°. PRELACION. Los funcionarios inscritos en el escalafon de la carrera
administrativa, en igualdad de condiciones con los demas empleados, tendran
prelacion para ser beneficiarios de comisiones de estudio.

ARTICULO 94°.CELEBRACION DE CONTRATO. A quien se confiera una comision
de estudios que implique separacion total o parcial del cargo, suscribira con el
Gerente de la Empresa un contrato en virtud del cual se obliga a prestar sus servicios
a la Empresa por un tiempo correspondiente al doble del que dure la comisién,
término éste que en ningun caso podra ser inferior a un (1) afo.

Las obligaciones que se deriven del contrato a que se refiere el presente articulo
deberan respaldarse mediante garantia que se ajustara a la cuantia y demas
requisitos fijados por las normas generales sobre el particular.

ARTICULO 95°. REQUISITOS. La comisién para adelantar estudios solo podra
conferirse a quienes satisfagan los siguientes requisitos:

a. Que estén prestando servicios con antigledad no menor de un afio.

b. Que durante el afio al cual se refiere el numeral anterior hayan obtenido calificacion
satisfactoria de servicios y no hubieren sido sancionados disciplinariamente con
suspension en el cargo.

c. Certificacion sobre la existencia de disponibilidad presupuestal.

d. Que los fines de la Comision de estudios interesen a la Empresa.

ARTICULO 96°. COMISION DE ESTUDIO EN EL EXTERIOR. Las comisiones de
estudio en el exterior se someteran a las condiciones exigidas en las normas sobre la
materia.

ARTICULO 97°. . Causales para revocar la Comision de estudios. El Gerente
podra revocar la Comision de estudios en los siguientes casos:

a. Cuando se demuestre que el rendimiento en el estudio del comisionado no es
satisfactorio.

b. Cuando se demuestre que el comisionado tiene un alto indice de inasistencia.

c. Cuando se demuestre que la disciplina del comisionado no es satisfactoria.

d. Cuando el comisionado haya incumplido las obligaciones pactadas.
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gue le sea sefialado en el acto que revoca la comision, se declarara la caducidad del
contrato suscrito y se ordenara hacer efectiva la garantia sin perjuicio de la accion
disciplinaria correspondiente.

ARTICULO 98°. TIEMPO DE LA COMISION DE ESTUDIO. La comisién de estudio
solo podra concederse por un afio prorrogable hasta por un término igual cuando se
trata de obtener titulo académico; salvo los términos consagrados en los convenios de
asistencia técnica celebrados con Gobiernos extranjeros 'y organismos
internacionales.

Cuando la comision se venza por cualquiera de los términos, el empleado debera
reintegrarse dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a la fecha de terminacién o
renuncia de la comision. Si no lo hiciere incurrird en abandono del cargo.

ARTICULO 99°. DERECHO DE REINCORPORACION. Al término de la comision de
estudio, el empleado esta obligado a presentarse ante el Gerente, hecho del cual se
dejara constancia escrita y tendra derecho a ser reincorporado al servicio. Si dentro
de los treinta (30) dias siguientes al de su presentacion no ha sido reincorporado
gueda relevado de toda obligacion por razon de la comision de estudios.

ARTICULO 100°. COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE PERIODO. Los empleados de carrera con
evaluacion del desempefio sobresaliente, tendrdn derecho a que se les otorgue
comisién hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos,
pudiendo ser prorrogado por un término igual, para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o por el término correspondiente cuando se trate de
empleos de periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma
entidad a la cual se encuentran vinculados o en otra. En todo caso, la comision o la
suma de ellas no podra ser superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del
cargo de carrera administrativa en forma automatica.

En estos mismos términos podra otorgarse comision para desempefiar empleos de
libre nombramiento y remocion o de periodo a los empleados de carrera que obtengan
evaluacion del desempefio satisfactoria.

El funcionario comisionado percibira el salario correspondiente al cargo que
desempefie temporalmente y no implica perdida de los derechos de carrera
administrativa.
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COMISION. Finalizado el término por el cual se otorg6 la comisién, el de su prérroga o
cuando el empleado renuncie al cargo de libre nombramiento y remocién o sea
retirado del mismo antes del vencimiento del término de la comision, debera asumir el
empleo respecto del cual ostenta derechos de carrera. De no cumplirse lo anterior, la
entidad declarara la vacancia de este y lo proveera en forma definitiva. De estas
novedades se informara a la Comision Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO 102°. DEL ENCARGO. Hay encargo cuando se designa temporalmente a
un empleado para asumir total o parcialmente las funciones de otro empleo vacante
por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su
cargo.

Articulo 103°. DURACION DEL ENCARGO. Mientras se surte el proceso de
seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el
respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de
tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y
habilidades para su desempeio, no han sido sancionados disciplinariamente en el
Ultimo afio y su Ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El término de
esta situacion no podra ser superior a seis (6) meses.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefando el
empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad,
siempre y cuando reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no
acreditarlos, se debera encargar al empleado que acreditdndolos desempefie el cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o
definitiva podrén ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.
En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses,
vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

ARTICULO 104°. EL ENCARGO NO INTERRUMPE EL TIEMPO SERVIDO. El
encargo no interrumpe el tiempo para efectos de la antigiiedad en el empleo de que
se es titular, ni afecta la situacion de funcionarios de carrera.

ARTICULO 105. DEL SUELDO DURANTE EL ENCARGO. EI empleado encargado
tendrd derecho al sueldo de ingreso sefialado para el empleo que desempeia
temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular.
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Los servidores publicos que sean encargados por ausencia temporal del titular para
asumir empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados no
tendrdn derecho al pago de la remuneracién sefialada para el empleo que se
desempefia temporalmente mientras su titular lo esté devengando.

La Empresa no podra encargar a servidor publico alguno para ocupar cargos de
mayor jerarquia sin la disponibilidad presupuestal correspondiente.

CAPITULO XV
DEL RETIRO DEL SERVICIO

ARTICULO 106°. CAUSALES DE RETIRO DEL SERVICIO. El retiro del servicio
implica la cesacion en el ejercicio de funciones publicas y se produce:

e Por declaraciéon de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion;

e Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un
empleado de carrera administrativa

e Porrenuncia regularmente aceptada.

e Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez;

e Por invalidez absoluta;

e Por edad de retiro forzoso;

e Por destitucidon, como consecuencia de proceso disciplinario;

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

e 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;

e Por orden o decision judicial,

e Por supresion del empleo;

e Por muerte;

e Por Terminacion del nombramiento en provisionalidad mediante resolucion
motivada.

e Por las demés que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

ARTICULO 107°. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA DEL NOMBRAMIENTO
EN LOS EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION. La competencia
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para efectuar la remocion en empleos de libre nombral
discrecional y se efectuara mediante acto no motivado.

En los empleos de libre nhombramiento y remocién la designacion de una nueva
persona implica la insubsistencia del nombramiento de quien lo desempefia.

Los nombramientos de empleados de carrera s6lo podran ser declarados
insubsistentes por los motivos y mediante los procedimientos establecidos en la ley o
reglamento. La declaracion de insubsistencia conlleva la pérdida de los derechos del
funcionario de carrera.

Articulo 1080. DECLARATORIA DE INSUBSISTENCIA DEL NOMBRAMIENTO,
COMO CONSECUENCIA DEL RESULTADO NO SATISFACTORIO EN LA
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL DE UN EMPLEADO DE CARRERA
ADMINISTRATIVA. EI nombramiento del empleado de carrera administrativa debera
declararse insubsistente por la autoridad nominadora, en forma motivada, cuando
haya obtenido calificacion no satisfactoria como resultado de la evaluacion del
desempeifio laboral.

Contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del nombramiento
procedera recurso de reposicion.

Esta decision se entenderd revocada, si al interponer los recursos dentro del término
legal, la administraciébn no se pronuncia dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
calendario siguiente a la presentacion de los recursos. En este evento la calificacion
gue dio origen a la declaratoria de insubsistencia del nombramiento se considerara
satisfactoria en el puntaje minimo.

ARTICULO 109. DE LA RENUNCIA REGULARMENTE ACEPTADA. Todo el que
sirva a un empleo de voluntaria aceptacion podra renunciar libremente.

La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita e inequivoca
su voluntad de separarse definitivamente del servicio.

La providencia por medio de la cual se acepte la renuncia debera determinar la fecha
de retiro y el empleado no podra dejar de ejercer sus funciones antes del plazo
sefialado, so pena de incurrir en las sanciones a que haya lugar por abandono del
cargo, la fecha que se determine para el retiro no podra ser posterior a treinta (30)
dias después de presentada la renuncia. Vencido el término anteriormente sefialado,
sin que se haya decidido sobre la renuncia, el funcionario dimitente podra separarse
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mismo, caso en el cual la renuncia no producira efecto alguno.

Quedan absolutamente prohibidas y careceran de valor las renuncias en blanco o sin
fecha determinada o que mediante cualquier otra circunstancia ponga con antelacion
en manos del Gerente la suerte del empleado.

La renuncia al cargo conlleva la renuncia a los beneficios de la carrera administrativa.

ARTICULO 110°. INSISTENCIA DEL DIMITENTE DE RENUNCIAR. Si la autoridad
competente creyere que hay motivos notorios de conveniencia publica para no
aceptar la renuncia, debera solicitar el retiro de ella, pero si el renunciante insiste
debera aceptarla.

La renuncia regularmente aceptada la hace irrevocable.

ARTICULO 111°. RENUNCIA Y ACCION DISCIPLINARIA. La presentacién o
aceptacion de una renuncia no constituye obstaculo para ejercer la accion disciplinaria
en razon de hechos que no hubieren sido revelados a la Empresa sino con
posterioridad a tales circunstancias.

Tampoco interrumpe la accion disciplinaria ni la fijacion de la sancion.

ARTICULO 112°. RETIRO POR DERECHO A PENSION DE JUBILACION, VEJEZ
O INVALIDEZ. La cesacion definitiva de funciones por Pension de Jubilacion, Vejez o
Invalidez absoluta se regira por las leyes de prestaciones econdémicas y asistenciales
referentes a empleados publicos, Ley 100 de 1993 y las demas normas que la
adicionen, modifiqguen o la sustituyan.

ARTICULO 113°. EDAD DE RETIRO FORZOSO. Todo empleado que cumpla la
edad de sesenta y cinco (65) afios, sera retirado del servicio.

La edad de sesenta y cinco (65) afos constituye impedimento para desempefar
cargos publicos.

ARTICULO 114. DESTITUCION. EI retiro del servicio por destitucion sélo es
procedente como sancion disciplinaria.
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ARTICULO 115°. POR DECLARATORIA DE VACANCIA DEL EMPLEO EN EL
CASO DE ABANDONO DEL MISMO. EIl abandono del cargo se produce cuando el
empleado sin justa causa:

¢ No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones
0 comision.

e Deje de concurrir al empleo por tres (3) dias consecutivos.

e No concurra al trabajo antes de serle concedida autorizacion para separarse
del servicio o en caso de renuncia antes de vencerse el plazo de treinta (30)
dias de que dispone el Gerente para pronunciarse sobre la aceptacién a la
misma.

e Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de
reemplazarlo.

Comprobada cualquiera de las anteriores circunstancias el gerente declarara la
vacancia del empleo, sin perjuicio de la sancién disciplinaria, civil o penal que le
corresponda al empleado que abandone el cargo perjudicando gravemente el servicio.

Articulo 116°. POR REVOCATORIA DEL NOMBRAMIENTO POR NO ACREDITAR
LOS REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL EMPLEO, DE CONFORMIDAD
CON EL ARTICULO 5° DE LA LEY 190 DE 1995, Y LAS NORMAS QUE LO
ADICIONEN O MODIFIQUEN. En caso de haberse producido un nombramiento o
posesion en un cargo o empleo publico, sin el cumplimiento de los requisitos para el
ejercicio del cargo, se procedera a solicitar su revocacién inmediatamente se advierta
la infraccion.

Cuando se advierta que se oculté informacién o se aporté documentacion falsa para
sustentar la informacion suministrada en la hoja de vida, sin perjuicio de la
responsabilidad penal o disciplinaria a que haya lugar, el responsable quedara
inhabilitado para ejercer funciones publicas por tres (3) afios.

Se le revocara igualmente el nombramiento al funcionario designado para ejercer un
empleo en los siguientes casos:

e Cuando el nombrado no ha manifestado su aceptacion o no se ha posesionado
dentro de los términos legales.
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inhabilidad sefialada en la constitucion y la ley o porque le sobrevenga alguna
de ellas.

Cuando se ha cometido error en la persona.

Cuando la designacién se ha hecho por acto administrativo equivocado.
Cuando no se ha comunicado el nombramiento.

Cuando la persona designada manifiesta que no acepta.

Cuando haya error en la denominacion, clasificacion o ubicacion del cargo de
conformidad con las normas sobre la materia.

Articulo 117°. Supresion de empleos. La supresiéon del empleo publico coloca
automaticamente en situacion de retiro a la persona que lo desempefia, salvo lo que
se dispone para empleados inscritos en carrera administrativa.

Articulo 118°. Efectos de la supresién de empleos de carrera. Los efectos de la
supresiéon de un empleo de carrera administrativa son:

Cesacion definitiva de funciones de la persona que lo desempefia con caracter
provisional.

Reintegro de quien lo desempefia como encargado, al cargo del cual es titular.
Incorporacion del empleado que se encuentre en periodo de prueba a la lista de
elegibles respectiva.

Articulo 119°. Supresion de empleo desempefiado por escalafonado. En caso de
ser suprimido un cargo de libre nombramiento y remocion ocupado en comisién por un
funcionario inscrito en carrera administrativa, éste debera ser reintegrado de
inmediato al cargo de carrera de que es titular; en consecuencia se interrumpe la
provisionalidad para quien lo estaba reemplazando.

Articulo 120° Disponibilidad presupuestal previa. La Empresa no podra suprimir
cargo alguno sin que previamente exista la disponibilidad presupuestal suficiente para
sufragar los gastos que puedan demandar las indemnizaciones correspondientes.

Articulo 121° Derechos del empleado de carrera administrativa en caso de
supresion del cargo. Los empleados publicos de carrera administrativa, que como
consecuencia de la liquidacién, reestructuracion, supresion o fusién de entidades,
organismos o dependencias, o del traslado de funciones de una entidad a otra, o por
modificacién de planta de personal, se les supriman los cargos de los cuales sean
titulares, tendran derecho preferencial a ser incorporados en empleo igual o
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reincorporados a empleos iguales o equivalentes o a recibir indemnizacion.

CAPITULO XVI

SERVICIOS MEDICOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS
SOBRE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 122°. Servicios Médicos. Los servicios médicos que requieran los
servidores pubicos seran suministrados por la Entidad Promotora de Salud a la cual
se haya afiliado el servidor.

Articulo 123°. Incapacidades. Todo empleado dentro del mismo dia en que se sienta
enfermo, debera comunicarlo al jefe inmediato. El empleado haré lo conducente ante
su Empresa Promotora de Salud para que sea examinado por el médico
correspondiente a fin de que certifique si puede o no continuar en el trabajo y en su
caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el empleado debe someterse. Si
el empleado no diere aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen
meédico que se le haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendr& como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que se demuestre que estuvo
en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen meédico en la
oportunidad debida.

Articulo 124°. Tratamientos Médicos. Los empleados deben someterse a las
instrucciones y tratamientos que haya ordenado el médico que lo haya examinado, asi
como a todos los examenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de
ellos ordene la Empresa en determinados casos. El empleado que sin justa causa se
negare a someterse a los examenes, instrucciones y tratamientos antes indicados
perderd el derecho a la prestacion en dinero o indemnizacion a que diera lugar una
secuela o incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa.

Articulo 125°. Reubicacién por enfermedad comun. El empleado que se encuentre
afectado de enfermedad que no tenga el caracter de profesional, y que no lo inhabilita
para el trabajo y pueda constituir peligro para la sanidad del personal o propia por ser
contagiosa o cronica seré reubicado provisionalmente hasta que el médico certifique
si puede reanudar tareas o si debe ser retirado definitivamente de acuerdo con las
normas de salud ocupacional.
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Articulo 126°. Obligatoriedad de adoptar las medidas de_higiegé& y seguridad
industrial. Los empleados deberdn someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad industrial que prescriban las autoridades del ramo en general y en particular
las que ordene la Empresa para la prevencion de las enfermedades y de los riesgos
en el manejo de las maquinas y equipos y demas elementos de trabajo,
especialmente para evitar los accidentes de trabajo. En esta materia se deberan
acoger las recomendaciones de la comisién de vigilancia epidemioldgica, del comité
paritario de salud ocupacional, del reglamento de higiene y seguridad industrial y del
comité Hospitalario de emergencias.

Articulo 127°. Accidente de Trabajo. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la
respectiva seccion ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la
llamada de cualquier médico de la Empresa o a la Empresa Promotora de Salud a la
gue se hubiere afiliado el funcionario y tomara todas las demas medidas que se
impongan y que se consideren convenientes para reducir al maximo las
consecuencias del accidente.

Paragrafo. En caso de accidente de trabajo no mortal ain en el mas leve o de
apariencia insignificante, el funcionario lo reportara inmediatamente al Jefe de la
Seccion o al Subgerente Administrativo de la Empresa para que éstos procuren los
primeros auxilios, provean la asistencia meédica y el tratamiento oportuno. El médico
continuara el tratamiento respectivo.

Articulo 128°. Formato de accidente de trabajo. El jefe inmediato del funcionario
gue hubiera sufrido el accidente de trabajo debera diligenciar el formato de ocurrencia
del presunto accidente de trabajo con todos los datos solicitados y reportarlo en forma
oportuna a la ARL correspondiente.

Articulo 129°. Politica de Seguridad y Salud en el trabajo. En todo caso la
Empresa deberé establecer una politica de Seguridad y Salud en el trabajo (SST) que
debe ser parte de las politicas de Gestion de la Empresa. Esta politica debera ser
comunicada al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) debe ser
liderado e implementado por la Empresa, acorde a la normatividad vigente, con la
participacion de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a través de dicho
sistema, la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio
ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.
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CAPITULO XVII
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

ARTICULO 130°.Afiliacion y cotizaciones al Sistema de Seguridad Social. Todo
Servidor Publico vinculado a la Empresa tendra garantizada la atencion de su salud y
la de su familia; asi mismo deberd estar afiliado a alguno de los sistemas de
pensiones y a la Administradora de Riesgos Laborales seleccionada por la Empresa.

Paragrafo. Durante la vigencia de la relacion laboral deberan efectuarse cotizaciones
obligatorias a los regimenes del Sistema General de Seguridad Social tanto por parte
de la Empresa como del empleado en los términos y porcentajes determinados por la

ley.
CAPITULO XVl

REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 131°. Régimen disciplinario aplicable a la Empresa. En materia
disciplinaria la Empresa se sujetara a los principios, términos y procedimientos
contemplados en la Ley 190 de 1995, Ley 1474 de 2011 y el Cdédigo Disciplinario
Unico (Ley 734 de 2002).

CAPITULO XIX
CAPACITACION Y ESTIMULOS

ARTICULO 132°. Plan Institucional de Capacitacion. La Empresa formulara cada
afio un plan institucional de Formacion y capacitacion. La comision de personal
participara en la elaboracion del mismo y vigilara su ejecucion.

El plan de capacitacion debe responder a un analisis que identifique necesidades y
requerimientos de las areas de trabajo y de los empleados, para desarrollar el plan
institucional y las competencias laborales.

Los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempefio de los empleados publicos en nivel
sobresaliente.

ARTICULO 133°. Prelacion de los empleados de carrera. Para aquellos casos en
los cuales la capacitacion busque adquirir y dejar instaladas capacidades que la

Cra 16 No.1101 Girardota Antioquia. Conmutador: 405 24 40
www.hospitalgirardota.com



P\SER\/I(IO DE(
A

2
OO

Acuerdo Reglamento Interno de Trabajo

UNA] NST/}

Empresa requiera mas alla del mediano plazo, tendran prelacion los#empleados de

carrera.

ARTICULO 134°. Programas de induccién y reinduccion. Los planes
institucionales de la Empresa deben incluir obligatoriamente programas de induccion y
reinduccién, los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacion
dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura
organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio publico y a
suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcion puablica y
de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en
un contexto metodologico, flexible, integral, practico y participativo.

ARTICULO 135°. Programas de Bienestar Social y estimulos. La entidad debera
organizar programas de estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el
compromiso de sus empleados. Los estimulos se implementaran a través de
programas de bienestar social.

ARTICULO 136°. Programas de Bienestar Social. Los programas de Bienestar
Social deben organizarse a partir de la iniciativa de los servidores publicos como
procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su nivel de vida y
el de su familia; asi mismo deben permitir elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la Empresa.

Tendran derecho a beneficiarse de los programas de bienestar social todos los
empleados de la Empresa y sus familias.

ARTICULO 137°. El Gerente mediante acto administrativo, adoptara y desarrollara los
programas de bienestar social, incentivos y capacitacion de la Empresa.

CAPITULO XX
ACOSO LABORAL

ARTICULO 138°. Definicion de acoso laboral. De conformidad con el articulo 2° de
la Ley 1010 de 2006, se entiende por acoso laboral toda conducta persistente y
demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador, por parte de un empleador, un
jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un
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perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

ARTICULO 139°. Modalidades de acoso laboral. De conformidad con el articulo 2°
de la Ley 1010 de 2006, son modalidades generales de acoso laboral las siguientes:

1. Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresion 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.
2. Persecucion laboral. Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o
evidente arbitrariedad permitan inferir el proposito de inducir la renuncia del empleado
o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios
permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

3. Discriminacién laboral. (Modificada por el art. 74 de la Ley 1622 de 2013). Todo
trato diferenciado por razones de raza, género, edad, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacion social que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral. Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o
empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la
destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia 0 mensajes
electronicos.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

6. Desproteccion laboral. Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y
la seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el
cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y seguridad para el trabajador.

ARTICULO 140°. Destinatarios. Pueden ser sujetos activos o autores de acoso
laboral cualquiera de los servidores publicos vinculados a La EMPRESA como
empleados publicos o trabajadores oficiales, sin interesar su nivel o grado, sus
ingresos, o la circunstancia de tratarse de libre nombramiento y remocién, de carrera
administrativa o provisional; es decir, en todos los casos en que se trate de relaciones
de dependencia o subordinacién de caracter laboral.
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comerciales derivadas de los contratos de prestacion de servicios, de consultoria,;
tampoco en los casos de contratacion estatal, pasantes o estudiantes.

ARTICULO 141°. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral. De
conformidad con lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley 1010 de 2006, establézcanse
los siguientes mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral:

1. Plan anual de Capacitacion. Los programas que se adelanten a través del Plan de
Capacitacion de la EMPRESA, deberan contener acciones encaminadas a potenciar
los recursos emocionales y la competencia psicosocial de los empleados, tales como:

v Inteligencia emocional aplicada al trabajo; con ellos se busca que los
participantes aprendan a descubrir y controlar los aspectos propios de la
personalidad, como la autoconciencia, el autocontrol, la automotivacién, la
empatia y la autorregulacion y las habilidades sociales. Al mismo tiempo, se
desarrollaran actividades sobre la motivaciéon en el grupo de trabajo, creacion
de equipos de éxito, técnicas de comunicacion, preparacion para una jubilacion
activa, gestion de conflictos laborales, relaciones interpersonales u
organizacién del tiempo de trabajo.

v' Fortalecimiento del comportamiento de liderazgo, dirigido a las jefaturas de las
areas, capacitandolos para reconocer conflictos y para manejarlos
adecuadamente, conocer los sintomas del acoso laboral y detectarlos
precozmente.

v' Habilidades para el desarrollo del trabajo, a través de la formacion en temas
misionales.

v' Habilidades sociales en comunicacion, asertividad, empatia y técnicas de
trabajo en equipo.

2. Induccién y Reinduccion. Se debe contemplar la presentacion de la Ley 1010 de
2006, teniendo en cuenta las acciones preventivas que se adelantaran en la
EMPRESA. Se debera incorporar dentro de los contenidos tematicos el tema del
Acoso Laboral.

3. Programa de Salud Ocupacional. A través del programa de Salud Ocupacional
Anual de la EMPRESA y con el apoyo de la Administradora de Riesgos Profesionales,
se adelantaran acciones de prevencion, deteccion de areas sintomaticas e
intervencion de probleméaticas especificas en riesgo psicosocial.
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entidades que forman parte del Sector Publico, para realizar procesos de capacitacion
sobre el contenido de la Ley 1010 de 2006, asi como todo el marco de Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Faltas Gravisimas y Sanciones Disciplinarias de los
servidores publicos en cuanto hace relacién con el respeto de la dignidad humana y
con los bienes juridicos protegidos.

5. Plan de Desarrollo Institucional. Dentro de la Politica Moralizacién y
Transparencia de la Administracion Publica se incorporaran acciones encaminadas a
obtener un marco adecuado de respeto por la dignidad humana, de caracter
preventivo y correctivo, dirigido a evitar la realizacion de conductas que constituyen
acoso laboral.

Paragrafo. Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral
previstos, constituyen actividades tendientes a generar una conciencia colectiva
conveniente, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas, la armonia entre
quienes comparten vida laboral institucional y el buen ambiente en la entidad y proteja
la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el lugar de
trabajo.

ARTICULO 142°.Comité de Convivencia Laboral. Créase en la EMPRESA el
Comité de Convivencia Laboral, el cual tendr& Ginicamente las siguientes funciones:

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

v' Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa
privada.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
de las controversias
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v' Formular un plan de mejora concertado entre las partes Aara construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad.

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

v' En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité
de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de
la Nacion.

v' Presentar a la alta direccion de la entidad publica las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

v' Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y
salud ocupacional de la empresa.

v' Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la gerencia.

ARTICULO 143°. Conformacién. ElI Comité de Convivencia Laboral estara
compuesto por dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores,
con sus respectivos suplentes.

Paragrafo: El Gerente mediante acto administrativo, reglamentaré el funcionamiento
del Comité, acorde a la normatividad vigente.

CAPITULO XX
OTRAS DISPOSICIONES.
ARTICULO 144°. NORMAS DE INTERPRETACION Y APLICACION. Los vacios que

se presenten en las disposiciones del presente reglamento, se interpretardn y
aplicaran con arreglo a lo contemplado en la Constitucién Politica, la Ley 4 de 1992, el

Cra 16 No.1101 Girardota Antioquia. Conmutador: 405 24 40
www.hospitalgirardota.com



P\SER\/I(IO DE(
A

Acuerdo Reglamento Interno de Trabajo

de 1969, los Decretos1042 y 1045 de 1978, la Ley 100 de 1993, Ley 311 de 1996, Ley
489 de 1998, la Ley 244 de 1995, Ley 1071 de 2006, la Ley 797 de 2003, Ley 269 de
1996, el Decreto 1876 de 1994, y demés normas pertinentes y aquellas que las
modifiquen, reglamenten, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 145. Normas Institucionales. Todos los servidores publicos de LA
EMPRESA deberan acatar las siguientes normas institucionales:

1. Todo el personal deber& portar la escarapela en lugar visible y durante todo el
tiempo que permanezca en la institucion o en actividades extramurales que se
realicen en nombre de ella.

La Empresa asumira el costo del carné al ingreso. En caso de pérdida o dafio, el
costo del nuevo carné sera asumido por el respectivo funcionario.

Al finalizar la vinculacion laboral el empleado deberé hacer devolucién del mismo para
efectos de entregarle el respectivo paz y salvo.

2. El empleado debe ser muy puntual en el cumplimiento de la jornada de trabajo
de acuerdo al horario establecido por la Empresa.

3. Mantener el sitio de trabajo limpio y adecuado.

4, No se permite fumar o ingerir alimentos en el sitio de trabajo. Para tales fines
se podré utilizar los sitios adecuados para ello (cafetin).

5. El tiempo maximo de permanencia en el cafetin sera de 10 minutos para cada
una de las jornadas.

6. Esta prohibido realizar trabajos personales o de terceros con los equipos de LA
EMPRESA.

7. Presentacion personal

o Para el personal que tiene uniforme, deberan presentarse con el completo, limpio y
en perfecto estado.

o EIl personal que no debe llevar uniforme, la indumentaria debe ser formal y
adecuada para el sitio y tipo de trabajo que desempefia; las damas no podran
utilizar escotes pronunciados, vestidos o faldas demasiado cortas, calzado
apropiado.

« El personal femenino debe evitar adornos recargados y maquillaje exagerado.
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o El personal masculino debe llevar la camisa por dentro del pantalgf y abotonada,
utilizar zapatos siempre con medias y mantenerlos bien lustrados, afeitarse
diariamente, si usa bigote o barba mantenerlo organizado.

Estas normas serdn para todos los dias habiles de trabajo.

8. Esta prohibido sacar de la Institucion la dotacion de bioseguridad entregada
por la Empresa.

9. No se permite consumir licor dentro de la institucién ni estar en ésta en estado de
alicoramiento.

10. Esta absolutamente prohibido que dentro de LA EMPRESA y en horas
laborables se efectuen actividades comerciales como compra, venta, promocion de
articulos, rifas, bonos, loterias, etc.

11.  No esta permitido que relaciones afectivas con los pacientes o comparieros de
trabajo interfieran con el ejercicio de sus funciones.

12.  No se deben recibir visitas de tipo personal en LA EMPRESA o sitio de trabajo,
excepto aquellos casos de fuerza mayor.

13. Todo el personal debe ser respetuoso con sus comparieros, con los usuarios y
publico en general, evitar gritar, correr, formar corrillos, uso de palabras soeces,
obscenidades, trato confianzudo, sobrenombres, adjetivos y expresiones que
ridiculicen a cualquier persona; evitar comentarios mal intencionados (chismes).

14. La actitud debe ser siempre positiva, de servicio y ayuda a quien nos necesite
tanto personal como telefénicamente.

15.  Obrar con prudencia delante de nuestros usuarios y el publico en general
evitando conversaciones y actividades privadas que causen mala impresion o
aumenten la angustia y dolor de nuestros pacientes; asi como no comentar las
situaciones de estos en lugares inadecuados y a personas ajenas a la institucion.

16.  No retirar elementos propios de su trabajo para uso personal.

17.  No esté permitido hacer uso de las instalaciones de LA EMPRESA en horas no
laborables, salvo autorizacion previa de gerencia o de los lideres de procesos.
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personales.

19.  El uso del teléfono celular personal, debera ser racional, evitando =
conversaciones superiores a 5 minutos.

20.  Hacer uso racional del aguay la luz.
21.  No portar armas de ningun tipo durante las horas laborales.

22.  Enlas oficinas o sitios de trabajo que no tengan atencion directa al usuario
podra escuchar musica con un volumen moderado.

23.  El comportamiento fuera de la institucién, dentro de Ia jornada laboral y
de esta debe ser acorde a las reglas de urbanidad y de la sociedad.

ARTICULO 146° EJ presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién

deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial las contenidas
el Acuerdo N° 010 del 28 de diciembre de 2007.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Girardota a los cuatro (04) dias del mes de noviembre de dos mil cators
(2.014).

ERNANDO ORTNANCHEZ
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