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ACUERDO N° 10 DE 2017
C 9900 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL. REGLAMENTQ INTERNO DE TRABAJO PARA EL
HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO DE CHAPARRAL
TOLIMA.

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO de CHAPARRAL TOLIMA, en ejercicio de sus facultades legales y estatutarias y en
especial las conferidas por el articulo 11 numeral 8 del Decreto 1876 de 1994 y el articulo 12

numeral 9 del Acuerdo N° 17 de 1997,

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 plblicos
y el HOSPITAL de tal manera que se mantengan y afiancen el respeto y la dignidad de los
trabajadores, empleados y directivas y se eleven integralmente su nivel de capacitacion y
compromiso con el Hospital.

ARTICULO 2. APLICACION: Las normas del presente reglamento son aplicables a quienes
tengan el caracter de servidores publicos, sean estos empleados plblicos o trabajadores oficiales,
vinculados al HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQO en forma
temporal 0 permanente.

Las relaciones laborales con los trabajadores oficiales se rigen, ademés de las que establezca la
Ley, por lo contenido en los contratos de trabajo, el reglamento interno de trabajo, la convencién
colectiva de trabajo o los laudos arbitrales

ARTICULO 3. NATURALEZA JURIDICA Y DOMICILIO DEL HOSPITAL: £l HOSPITAL SAN
JUAN BAUTISTA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO, es una categoria especial de entidad
publica descentralizada, del orden Departamental, adscrito a la Secretaria de Salud del Tolima,
dotado de personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, sometido al régimen
juridico previsto en los articulos 194, 195 y 197 de la Ley 100 de 1993, en el Decreto 1876 de
1994, en los Acuerdos 092 de 1994 y 07 de 1995 emanados de la asamblea departamental del
Tolima, cuyo objeto es la prestacion del servicio pablico esencial de la salud a cargo del Estado
y como parte del servicio publico de seguridad social y en virtud de lo cual desarrollara actividades
de promocién, prevencién y rehabilitacion.

EI HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO tiene su domicilio en la
calle 11 carreras 9 y 10 det municipio de Chaparral, Departamento del Tolima.
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Acuerdo N° 10 de 2017 — Reglamento Interno de Trabajo Hospital San Juan Bautista ESE de Chaparral Tol.

CAPITULO 1l
CARGOS Y NIVELES

ARTICULO 4. DEFINICION. Se entiende por cargo el conjuntc de funciones, deberes y
responsabilidades que han de ser atendidos por una persona natural, para satisfacer necesidades
pemnanentes del HOSPITAL.

Las funciones, responsabilidades y requisitos de los diferentes cargos contenidos en el manual
especifico de funciones, se establecen para el desarroilo y ejecucion de las funciones sefialadas
por la Constitucidn, la Ley y el Hospital.

ARTICULO 5. NIVELES. De acuerdo con la naturaleza general de las funciones,
responsabilidades, complejidad y requisitos exigidos para el desempeiio de [os diferentes cargos
que existan en el HOSPITAL, se establecen los niveles con su respectiva nomenclatura y escala
salarial que agrupan los cargos de [a siguiente forma:

« NIVEL DIRECTIVO. Este nivel comprende los empleos a los gue corresponden funciones de
direccién general, de formulacién de politicas institucionales, y de adopcién de planes,
programas y proyectos.

« NIVEL ASESOR: este nivel agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos del nivel directivo.

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

« NIVEL TECNICO. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarroflo de procesos
y la aplicacion de tecnologias.

 NIVEL ASISTENCIAL. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuaies o
tareas de simple ejecucion.

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

ARTICULLO 6. ORDEN JERARQUICO DEL HOSPITAL. La autoridad sera ejercida en el
HOSPITAL en el siguiente orden jerarquico:

1. Junta Directiva

2. Gerente

3. Profesional especializado-Coordinador Medico

4. Profesionales Universitarios Area Administrativa.

CAPITULO I}
CLASIFICACION DE LOS CARGOS

ARTICULO 7. SERVIDORES PUBLICOS. Todas las personas que presten sus servicios en el
HOSPITAL, se denominan genéricamente servidores publicos.
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Los que se vinculen por una relacion legal y reglamentaria son empleados publicos; aquellos con
quienes se celebre un contrato de trabajo son trabajadores oficiales.

Los empleos pablicos serén de carrera, de libre nombramiento y remocién y de periodo fijo, de
conformidad con las normas legales que reguian la materia.

CAPITULO IV
INGRESO

ARTICULO 8. FORMAS DE VINCULACION. Los empleados publicos seran 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 del

HOSPITAL.

ARTICULO 9. PROHIBICIONES SOBRE NOMBRAMIENTOS EN EL. HOSPITAL. Sin perjuicio
de lo establecido en la Constitucién Politica o en las disposiciones legales sobre inhabilidades,
incompatibilidades y prohibiciones, no podran nombrarse o contratarse como servidores pulblicos
del HOSPITAL.

a) Quienes tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad segundo de afinidad o
primero civil con el Gerente del HOSPITAL, con los miembros de la Junta Directiva del
HOSPITAL, o con los servidores publicos competentes para intervenir en su designacién. Se
exceptdan las designaciones que se hagan como consecuencia de la aplicacion de las normas
vigentes sobre ingreso o ascenso de carrera administrativa.

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

c) Los servidores pablicos de la Contraloria, que ejerzan ef controi fiscal en el HOSPITAL y de la
Revisoria Fiscal y sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad. Esta inhabilidad operara hasta un afno después de haber gjercido el control fiscal en el

HOSPITAL.

ARTICULO 10. DE LA MODIFICACION, ACLARACION O REVOCATORIA DE LA
DESIGNACION. El Gerente del HOSPITAL podra o debera, segun el caso, modificar, aclarar,
sustituir, revocar o derogar una designacion en cualesquiera de las siguientes circunstancias:

Cuando se ha cometido error en la designacion de la persona,

Cuando la designacion se ha hecho por acto administrativo inadecuado

Cuando ain no se ha comunicado,

Cuando el designado no ha manifestado su aceptacion, no se ha posesionado, o no ha
suscrito el contrato de trabajo, dentro de los plazos fijados.

Cuando la persona designada haya manifestado que no acepta,

Cuando recaiga en una persona impedida para ejercer cargos en el Hospital 0 que no cumpla
con los requisitos sefialados en el presente reglamento y las normas legales vigentes.
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ARTICULO 11. TERMINOS PARA ACEPTAR LA DESIGNACION, TOMAR POSESION O
FIRMAR EL CONTRATO DE TRABAJO. Una vez comunicada la designacidn, la persona
dispondra de diez (10) dias habiles para manifestar su aceptacion y diez (10) dias habiles para
tomar posesion o suscribir el contrato de trabajo, segin el caso. Este dltimo término podra
prorrogarse hasta por noventa (90) dias calendario por justa causa a juicio del Gerente del

HOSPITAL o su delegado.

PARAGRAFOQ: Vencido el plazo para posesionarse o para firmar el contrato sin que |a persona
interesada haya tomado posesion o suscrito el contrato, el nominador revocara el nombramiento
si se trata de un empleado plblico o desistira definitivamente de contratar, si se trata de un

trabajador oficial.

ARTICULO 12. 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 Constitucidn Politica, la Ley y el presente reglamento
consagran y, en especial:

1. Acreditar las condiciones que el Manual de Funciones y Requisitos del HOSPITAL exijan para
cada cargo.

2. No estarinhabilitado ni en interdiccion del ejercicio de los derechos 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 y el presente Reglamento Interno de
Trabajo.

ARTICULO 13. 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 demas que se fijen expresamente, segin el caso, para tomar posesién ¢
firmar un contrato de trabajo se deberan presentar los documentos que a continuacién se sefnalan:

Diligenciar Formato Unico de Hoja de Vida.

Cédula de ciudadania, de extranjeria, segin el caso.

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

Certificado judicial vigente.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la autoridad competente o
autorizacién de solicitud ante el organismo competente.

Certificado de afiliacion a la EPS en salud.

Certificado sobre las ocupaciones anteriores, con especificacion del tiempo de servicio y
conducta demostrada cuando se requiera experiencia para el desemperio del cargo.
Certificados de estudios aprobados v los titulos obtenidos.

Matricula o tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Diligenciar formato de declaracion de bienes y rentas

Una fotografia reciente en tamario cédula.

Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la Contraloria General de Ia Repuablica.
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PARAGRAFO: El area de Talento Humano tendra bajo su responsabilidad verificar €l
cumplimiento de los requisitos y la autenticidad de los documentos a que se refiere el presente
articulo,

ARTICULO 14. DE LA TOMA DE POSESION. Para entrar a ejercer sus funciones, los empleados
plblicos tomaran posesion del cargo ante el Gerente del HOSPITAL y el profesional universitario
del area de talento humano

ARTICULLO 15. DE LA FIRMA DEL CONTRATO. Para entrar a ejercer sus labores, los
trabajadores oficiales, deberan suscribir el correspondiente contrato de trabajo, el cual sera
suscrito por el Gerente por parte del HOSPITAL.

ARTICULO 16. DE LA INDUCCION. El Area de Talento Humano © quien haga sus veces en
coordinacién con el jefe inmediato del servidor pdblico que ingrese al HOSPITAL, le indicara
dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de toma de posesion o de firma
del contrato de trabajo, las funciones que debera desempefiar, la ubicacion fisica y organica del
cargo, los derechos y obligaciones que la ley le impone, las normas que rigen en relacion con el
reglamento interno de trabajo, como también el funcionamiento interno de la dependencia y los
procedimientos especificos.

ARTICULO 17. CURSOS DE INDUCCION Y REINDUCCION. Ei Area de Talento Humano o
quien haga sus veces programara periodicamente cursos de induccién para los nuevos servidores
pUblicos que les permita percibir una vision general del HOSPITAL e integrarse al ejercicio de sus
funciones,

El HOSPITAL, igualmente, adelantara programas y curso de reinduccion con el fin de afianzar el
compromiso y conocimiento de los servidores publicos en torno a las politicas, objetivos y
actividades a cargo de la entidad.

CAPITULO V
SELECCION

ARTICULO 18. PROCESO DE SELECCION. Es un proceso que, mediante ef empleo de técnicas
definidas, busca establecer entre un conjunto de personas, quienes son las que mas se adecuan
a las exigencias de los cargos y a las necesidades del HOSPITAL.

ARTICULO 19. MECANISMOS DE SELECCION. De conformidad con las normas legales

vigentes, los concursos o procesos de seleccion seran adelantados por la Comision Nacional del

Servicio Civil, a través de contratos o convenios interadministrativos, suscritos con universidades

publicas o privadas o instituciones de educacién superior acreditadas por ella para tal fin. Los

costos que genere la realizacion de los concursos seran con cargo a los presupuestos de las
/ entidades que requieran la provision de cargos.

CAPITULO VI
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO
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ARTICULO 20. JORNADA ORDINARIA. Las horas de trabajo no podran exceder de nueve (9)
horas al dia ni de cuarenta y cuatro (44) a la semana, salvo las excepciones previstas por las
normas legales vigentes y/o en la Convencion Colectiva de Trabajo.

El Gerente del HOSPITAL establecera el horario de trabajo por el sistema de turnos.
ARTICULO 21 DE LA JORNADA ORDINARIA. La jornada ordinaria puede ser diurna, nocturna

o mixta.

Se entiende por jormada diurna ia que de forma habitual empieza y termina entrelas 6 am y las 6
pm del mismo dia.

Se entiende porjomada‘ nocturna la que de forma habitual empieza y termina entre las 6 pm y las
6 am del dia siguiente.

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

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

ARTICULO 22 DE LA JORNADA EXTRAORDINARIA O NO HABITUAL. Se entiende por
jorada extraordinaria o no habitual aquella que excede la jornada ordinaria de trabajo definida
en el articulo anterior. Se causa cuando por necesidades o razones especiales ¢ extraordinarias
del servicio se autoriza la realizacién de trabajos en horas distintas a las de la jornada ordinaria

de iabores.

En estos casos, el Gerente del HOSPITAL en quien éste delegue tal facultad, podra autorizar
bien sea el descanso compensatorio 0 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 sefialados en |
ley. ‘

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

ARTICULO 23. HORAS EXTRAS. Se denomina hora extra o trabajo suplementario la que se
labora adicionalmente a las jornadas establecidas por el HOSPITAL.

Las horas extras para los trabajadores oficiales se regirén en lo pertinente por lo dispuesto en [a
Convencion Colectiva de Trabajo.

ARTICULO 24. 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 25. PAGO DE LA HORA EXTRA DIURNA. La hora extra diurna se pagara con un
recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el valor de la hora ordinaria diurna, liquidada con
base en la remuneracion basica mensual e incrementos por antigledad.

ARTICULO 26. 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 27. 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 y se liquidara con base
en la remuneracion basica mensual e incremento de antigiiedad.

ARTICULO 28. HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA. Se denorﬁina hora extra dominical o
festiva diurna la que se labora en dia domingo o festivo y es adicional al nimero de horas que
comprende la jornada diaria del servidor publico entre las 06:00 y las 18:00 horas.

ARTICULO 29. PAGO DE LA HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA DIURNA. La hora extra
dominical se pagara con un recargo del 125%.

ARTICULO 30. 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 31. PAGO DE LA HORA EXTRA DOMINICAL O FESTIVA NOCTURNA. La hora
extra dominical o festiva nocturna se pagaré 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 niimero de horas laboradas con la indicacidn de la hora de
inicio y hora de terminacion y firmado por el jefe inmediato o por su representante, y sélo por el
maximo de horas que sefale la ley.

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

ARTICULO 32. DE LA JORNADA LABORAL EN DIAS DOMINICALES Y FESTIVOS. Quienes
por la naturaleza de sus funciones o del servicio que prestan deban laboral habitual o
permanentemente los dias dominicales y festivos, tendran derecho a una remuneraciéon
equivalente al doble del valor de un dia de trabajo por cada dominical o festivo laborado, mas el
disfrute de un dia de descanso compensatorio, sin dejar de percibir la remuneracién ordinaria a
que tenga derecho el servidor publico por haber laborado el mes completo.

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

ARTICULO 33. 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
servidor publico elegira si el trabajo realizado se le retribuye en dinero o con un dia de
compensatorio remunerado.
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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 puablico por haber laborado el

mes completo.

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

ARTICULO 34. HORARIO DE TRABAJO. Teniendo en cuenta que en virtud de la naturaleza de
fas actividades que desarrolla el HOSPITAL, no permite fijar un horario invariable de entrada y
salida de los servidores publicos, éste se reserva la facultad de fijarlo de acuerdo con las
necesidades y conveniencia de la institucién segan el servicio a que corresponda.

Para el efecto, el Gerente hara las asignaciones respectivas, gjustandose a las normas que
regulan la jornada de trabajo.

ARTICULO 35. MODIFICACION DE JORNADA Y HORARIGCS. El Gerente del HOSPITAL podra
establecer y modificar las jornadas y los horarics de trabajo cuando las necesidades o
modalidades del servicio debidamente comprobadas asi lo aconsejen, de acuerdo con lo
consagrado en las normas legales y convencionales vigentes.

En 2 medida de lo posible el HOSPITAL podra distribuir las 44 horas semanales de trabajo para
ser realizado de lunes a viernes , ampliando la jornada ordinaria hasta por una ( 1 ) hora, caso en
el cual la ampliacion no constituira trabajo suplementario ni implicara sobre remuneracion alguna.

PARAGRAFO: El nimero de horas de trabajo sefalado en este titulo podra ser modificado por
el Gerente del HOSPITAL, por fuerza mayor o caso fortuito, para evitar que se perturbe el debido
funcionamiento en la prestacién del servicio.

Ilgualmente, el Gerente del HOSPITAL podra ampliar la jornada ordinaria para aquelios servidores
que desempefien labores que por su naturaleza no tienen solucion de continuidad por turnos
Sucesivos.

ARTICULO 36. HORARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO. La jornada laboral para los
servidores publicos del HOSPITAL que ejercen funciones administrativas es de lunes a jueves de
7:00AM.a12m.yde 2 pma6:00 P.M. yviernes de7: 00A.M. a12myde 2 pma 5:00 P.M. en
jornada salvo las excepciones autorizadas para casos especiales.

El Gerente del HOSPITAL podra modificar 1a jornada aqui establecida, cuando las circunstancias
propias del HOSPITAL o las necesidades dei servicio asi lo aconsejen.

ARTICULO 37. HORARIO PERSONAL MEDICO Y PARAMEDICO. La jornada laboral para el
personal médico, odontologos, terapeutas, bacteridlogos, enfermeros, auxiliares de enfermeria y
demas personal que presta servicios asistenciales del HOSPITAL es de lunes a domingo, por
turnos, previa coordinacion entre el Gerente y los jefes de las respectivas dependencias.

PARAGRAFO: La organizacién de los turnos de los médicos, odontdlogos, terapeutas,
bacteridlogos, enfermeros, auxiliares de enfermeria y demas personal, cuya jornada laboral sea
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de cuatro (4) o seis (8) horas corresponde regularla al Gerente del HOSPITAL, de acuerdo con
las necesidades de cada dependencia.

El Gerente del HOSPITAL mediante resolucién determinara el horario de trabajo de los servidores
publicos a que se refiere este articulo.

ARTICULO 38. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS. 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 del HOSPITAL. Este descanso
podra ser interrumpido por razones de la exigencia o necesidades del servicio.

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

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando se trate de trabajos habituales o permanentes en domingos y
festivos, se debe fijar en un lugar pabiico y visible del HOSPITAL la relacién del personal que por
razones del servicio no pueden disponer del descanso dominical y festivo, asi como las horas de
descanso que los compense.

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

que regulan la materia.

PARAGRAFQ SEGUNDO: El descanso semanal compensatorio puede darse en otro dia
laborable de la semana siguiente, bien sea a todo ef personal que laboré en el dominical o festivo;

0 por turnos.

En caso tal que las funciones que no pueden ser suspendidas y que no pueda tomarse el
descanso en el curso de una o mas semanas, se acumuian los dias de descanso en la semana
siguiente a la terminacidn de las labores, o se pagara la correspondiente remuneracion en dinero
a opcion del servidor publico y de conformidad con la ley o con la convencién colectiva de trabajo.

ARTICULO 39. EXCEPCIONES. Se exceptian del cumplimiento de ias anteriores disposiciones:

a) Los servidores publicos que desempefien cargos de direccion, confianza o manejo.
b) Los demas trabajadores que segun la ley o la Convencion Colectiva estén exceptuados.

CAPITULO VI
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

ARTICULO 40. MOVIMIENTOS DE PERSONAL. Los movimientos de personal pueden hacerse
por encargo, traslado y ascenso.

ARTICULO 41. ENCARGO. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de
carrera administrativa, y una vez convocado el respective concurso, los empleados de carrera
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tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio,
poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
discipiinariamente en el Gitimo afio y su Ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El
término de esta situacion no podra ser superior a seis (6) meses.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el termino de tres (3) meses, vencidos
los cuales el empieado debera ser provisto en forma definitiva.

Los empleados de carrera administrativa tendran derecho preferencial para ser encargados, de
conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004,

PARAGRAFO: EI HOSPITAL hara oficial el encargo de los servidores publicos mediante la
suscripcidén de los actos que considere necesarios.

ARTICULO 42. DURACION DEL ENCARGO. Cuando se trate de vacancia temporal de un cargo,
el servidor publico encargado solo podra desempeniario durante el término de ésta.

ARTICULO 43. REMUNERACION DURANTE EL ENCARGO. Durante el desempeno del
encargo por vacancia definitiva, licencia no remunerada o suspension, el servidor publico
encargado tendra derecho a percibir la remuneracion establecida para el cargo a desemperiar.

Los servidores publicos que sean encargados, por ausencia temporal del titular, para asumir

empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, no tendran derecho al pago
de la remuneracién senalada para el empleo que se desempena temporalmente, mientras su
titular la esté devengando.

PARAGRAFO: EIl encargo para desempefar un cargo de libre hombramiento y remocién no
implica pérdida ni mengua de los derechos de carrera administrativa.

ARTICULO 44. TRAMITE PARA EL ENCARGO. El Gerente del HOSPITAL o ia persona en quien
se delegue esta facultad, hara oficial los encargos mediante la suscripcién de los actos que
considere necesarios.

CAPITULO Vil
VACANCIA DE LLOS CARGOS

ARTICULO 45. VACANCIA DEFINITIVA DE LOS CARGOS. Para efectos de su provision, un
cargo se considera vacante definitivamente en los siguientes casos:

1. Para empleados publicos.

a) Por revocatoria del nombramiento

b) Por renuncia aceptada

¢) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento

d) Por destitucion

e) Por declaratoria de invalidez absoluta del empleado que lo desemperie

f) Por retiro del empleado para entrar a disfrutar de la pension de jubilacién o vejez.
g) Por declaratoria de nulidad del nombramiento.
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h) Por mandato de la ley o decisién judicial.

i) Por declaratoria de vacancia en los casos de abandono del cargo.
j) Por muerte del titular.

k) Las demas sefialadas en la ley

2. Para los Trabajadores Oficiales.

a) Porterminacién del contrato

b) Por muerte del trabajador

c) Por declaratoria de invalidez absoluta del trabajador que lo desempenfia,

d) Por retiro del trabajador para entrar a disfrutar de la pension de jubilacion o de vejez,

e) Por decision judicial.

f) Por terminacion del contrato de trabajo por justa causa o como consecuencia de un proceso
disciplinario.

g) Porlas demas sefialadas en la ley o en la Convencion Coiectiva de trabajo

ARTICULO 46. VACANCIA TEMPORAL. Se produce vacancia temporal cuando quien
desempefia el cargo se encuentra en:

a) Vacaciones

b) Licencia

c} Cuando sea convocado como reservista

d) Encargado de las funciones de otro cargo desligandose de las que ejerce.
e) Suspendido por sancién disciplinaria o suspendido provisionalmente en

el ejercicio de las funciones del cargo.

f) En comision.

CAPITULO IX
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 47. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS EN EL HOSPITAL. Los servidores publicos
que presten sus servicios al HOSPITAL, pueden encontrarse en las siguientes situaciones
administrativas:

a) En servicio activo

b) En licencia

¢) En permiso

d) En comision

e) Suspension en el gjercicio de sus funciones como consecuencia de un proceso disciplinario,
por orden judicial o por suspension provisional en el ejercicio de sus funciones.

f) En vacaciones.

ARTICULO 48. SERVICIO ACTIVO. Un servidor pablico se encuentra en servicio activo cuando
gjerce las funciones del cargo del que ha tomado posesion o para el que ha suscrito un contrato

; de trabajo.
o
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ARTICULO 49. DE LA LICENCIA. Un servidor plblico se encuentra en licencia cuando
transitoriamente se separa del ejercicio de su cargo por solicitud propia, por enfermedad o por

maternidad.

ARTICULO 50. TERMINOQS DE LA LICENCIA. Los servidores publicos tienen derecho a licencias
voluntarias renunciables, sin remuneracion, hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos
o discontinuos, por una justa causa, a juicio del HOSPITAL. La licencia podra prorrogarse hasta
por freinta dias (30) habiles mas.

PARAGRAFO PRIMERO: E! tiempo de licencia no remunerada y su prérroga nc es computable
para ningun efecto como tiempo de servicio

PARAGRAFQ SEGUNDQO: Cuando la solicitud de licencia no obedezca a razones de fuerza
mayor o de caso fortuito el HOSPITAL decidird la fecha en que el servidor piblico podra
disfrutaria, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

ARTICULO 51. REVOCATORIA O INTERRUPCION DE LA LICENCIA. La licencia no puede ser
revocada por el HOSPITAL, pero el beneficiario podra renunciar al uso de ella, en el momento en
que lo estime conveniente.

ARTICULO 52. LICENCIA POR MATERNIDAD, ABORTO O ENFERMEDAD. Las licencias por
maternidad, aborto o enfermedad seran reconocidas de acuerdo con el régimen de seguridad
social y en consonancia con las normas que la regulan.

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

ARTICULO 53. 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 el HOSPITAL, de acuerdo con Ia regiamentacion 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 [a licencia.

ARTICULO 54. REINCORPORACION AL CARGO LUEGO DE LA LICENCIA. Al vencerse una
licencia o su prérroga, el servidor publico debe reincorporase al gjercicio 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 incurriré en abandono del cargo si es empleado
publico o dara lugar a la terminacién del contrato de trabajo por justa causa, sin previo aviso, en
caso de ser un trabajador oficial.

ARTICULO 55. TRAMITE DE LA LICENCIA. Los servidores plblicos haran la solicitud de
licencias, por escrito ante el Gerente del HOSPITAL acompafiada de los documentos a que
hubiere lugar y exponiendo los motivos que justifiquen fa misma. El Gerente del HOSPITAL,
mediante acto administrativo motivado, la concedera.
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ARTICULO 56. DEL PERMISO. El empleado piblico podra solicitar permiso remunerado hasta
por tres (3) dias habiles siempre que medie justa causa. Los permisos para los trabajadores
oficiales seran concedidos de conformidad con la Convencion Colectiva vigente. Corresponde al
Gerente del HOSPITAL autorizar o negar los permisos de acuerdo con lo establecido por el

HOSPITAL.

PARAGRAFQ. La solicitud de permiso se hara siempre por escrito, indicando los motivos y el
tiempo de duracién y debe llevar el visto bueno del jefe inmediato o de quien haga sus veces,
cuando sea necesario. Todo permiso y licencia deberan ser registrados en ia hoja de vida del
servidor publico.

ARTICULO 57. PERMISOS PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES CULTURALES O
DEPORTIVAS. E| Gerente podra conceder permiso a los servidores plblicos para desarroliar
actividades culturales o deportivas o relacionadas con bienestar social, cuando éstas no
interfieran con la prestacion del servicio, de acuerdo con las normas laborales vigentes.

ARTICULO 58. DE LA COMISION. El servidor pablico se encuentra en comision, cuando por
disposicion del HOSPITAL ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en una
ciudad, poblacién o dependencia diferente a l[a de su sede habitual de trabajo, o atiende
transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes el cargo del que es titular.

ARTICULO 59. DE LAS CLASES DE COMISION.

a) De servicio, para ejercer funciones propias de su cargo en un lugar diferente al de |a sede,
cumplir misiones especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o
seminarios, o realizar visitas de observacion que interesen al HOSPITAL y que se relacionen
con el ramo en que preste sus servicios el servidor publico.

b) De estudio o para recibir capacitacién, formacién o perfeccionamiento en las funciones
propias de su cargo.

c) Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales ¢ de
instituciones privadas.

d) Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion. En este caso, si el empleado
comisionado es de carrera, la comision no podra ser superior a tres (3) afios.

e) Para cumplir misiones especiales

f) Para realizar visitas de observaciéon que interesen al HOSPITAL y que se relacionen con el
ramo en el que presta sus servicios.

PARAGRAFO: El Gerente del HOSPITAL adoptarad la reglamentacion de las comisiones de
acuerdo con la Ley.

ARTICULO 60. COMPETENCIA PARA CONCEDER COMISIONES. Para conferir comisiones
serd competente el Gerente del HOSPITAL. Cuando se trate de comisiones al exterior se
conferira conforme con las disposiciones legales que regulan la materia.

ARTICULO 61. PROHIBICIONES PARA CONCEDER COMISIONES. Al servidor pdblico que le
falte un afo de servicio para obtener derecho a la pensién de jubilacién no se le otorgaran
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comisiones con derecho a viaticos, salvo en los casos en que, por necesidades del servicio
justificadas, la Gerencia lo autorice.

ARTICULO 62. DEL SERVICIO MILITAR. Cuando un servidor pablico sea convocado en su
calidad de reservista, su situacién como servidor publico en el momento de ser llamado a filas no
sufrirad ninguna alteracién, quedaré exento de todas las obligaciones inherentes a su cargo y no
tendra derecho a percibir la remuneracién que corresponda al cargo del que es titular.

ARTICULO 63. TRAMITE PARA LA LICENCIA POR CONVOCATORIA EN SU CALIDAD DE
RESERVISTA. El servidor publico que sea convocado en su calidad de reservista debera
comunicar el hecho al Gerente del HOSPITAL, quien procedera a conceder licencia por todo el

tiempo de la convocatoria.

ARTICULO 64. TERMINOS PARA EL REINTEGRO LUEGO DE PRESTAR LA
CONVOCATORIA COMO RESERVISTA. Terminada la convocatoria como reservista, el servidor
publico tendré treinta (30) dias calendario para reincorporarse a sus funciones contados a partir
del dia de la terminacion de la convocatoria. Vencido este plazo, st no se presentare a reasumir
sus funciones o si manifestare su voluntad de no asumirlas, sera retirado del servicio.

PARAGRAFO: Al finalizar la convocatoria como reservista, el servidor publico tiene derecho a
ser reintegrado a su cargo, o a otro de igual o superior categoria ¢ remuneracion.

ARTICULO 65. EL TIEMPO DE SERVICIO MILITAR ES COMPUTABLE PARA
PRESTACIONES. E! tiempo de servicio militar sera tenido en cuenta para efectos de cesantia,
pensién de jubilacién o vejez, prima de antigliedad y demas prestaciones en los términos de la
ley.

ARTICULO 66. DE LA SUSPENSION PROVISIONAL. EN EL EJERCICIO DEL CARGO. La
suspension provisional en el ejercicio del cargo para los servidores pdblicos se regira por el
Cdédigo Disciplinario Unico, por el Cédigo de Procedimiento Penal o por las normas que los
maodifiquen, reglamenten o adicionen.

ARTICULO 67. VACACIONES. Los servidores publicos tienen derecho a vacaciones por cada
ano de servicio. Los términos que regulan las vacaciones en el HOSPITAL seran los establecidos
en el presente reglamento.

CAPITULO X
DESARROLLO DE PERSONAL

ARTICULO 68. PROGRAMAS DE CAPACITACION. El HOSPITAL a través de la Area
Administrativa y Financiera conjuntamente con el Area de Talento Humano, y de acuerdo con las
necesidades y recursos presupuestales con que cuente la entidad, desarrollara para todas las
areas los siguientes programas; Induccién, reinduccién, formacidn, capacitacion, entrenamiento,
pasantias, rotaciones programadas.

ARTICULO 69. OBJETIVOS DE LA CAPACITACION. La capacitacion tendra los siguientes
objetivos:
4
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a) Mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes.

b) Fomentar la responsabilidad y el desarrollo personal y profesional.

c) Fortalecer la eficiencia, la eficacia, la calidad y el trabajo en equipo.

d) Propiciar y mantener el liderazgo cientifico y tecnolégico de los servidores del HOSPITAL

dentro del sector de |la salud

PARAGRAFO: Lo anterior sin perjuicio de la reglamentacion que el HOSPITAL haya adoptado
en su interior y que hace parte de este reglamento interno de trabajo aplicable a los empleados

publicos y trabajadores oficiales.

ARTICULO 70. EVALUACION DEL DESEMPENOQ. Es el sistema adoptado por el HOSPITAL
para evaluar la eficiencia y la eficacia de los servidores publicos durante un periodo determinado,
conforme con las normas legales que regulan la materia

ARTICULO 71. ADOPCION DEL SISTEMA DE EVALUACION. El HOSPITAL adoptara y
determinara el sistema de evaluacidn con base en criterios objetivos y técnicos que dicten sobre
Iz materia los organismos competentes.

ARTICULO 72. DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL SISTEMA DE EVALUACION.
Corresponde al Area de Talento Humano o fa que haga sus veces la implantacion, administracion
y actualizacién del sistema, absoiver las consultas, impartir [as instrucciones para la cumplida
gjecucion de la norma y controlar su aplicacion en el HOSPITAL.

ARTICULO 73. OBJETIVOS DE LA EVALUACION. La evaluacién tendréd como objetivo
fundamental, contribuir el mejoramiento del desempefic de los servidores publicos del

HOSPITAL.

ARTICULO 74. APLICACIONES DE LA EVALUACION. Sin perjuicio de lo establecido en las
normas legales sobre carrera administrativa, la evaluacion del desempefio tendra las siguientes

aplicaciones:

a) Identificar el potencial de los servidores publicos del HOSPITAL.
b) Adoptar politicas y programas de desarrollo de personal.
¢) Oftorgar estimulos y distinciones

CAPITULO XI
REGIMEN SALARIAL

ARTICULO 75. DE LA REMUNERACION. Se entiende por remuneracién la retribucion que hace
el HOSPITAL a los servidores publicos como contraprestacién al servicio personal prestado a la
entidad. La asignacién de los empleados publicos sera la que establezcan las disposiciones
tegales. Para los trabajadores oficiales las que se establezcan en las convenciones colectivas de
trabajo. En todo caso no podra ser inferior al salario minimo mensual legal vigente,

ARTICULO 76. LUGAR DE PAGO. E! pago del salario serd efectuado en el lugar donde el

_servidor publico presta sus servicios, por medio de cualquiera de los sistemas legales permitidos
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tales como: cuenta de némina, cheque, efectivo, etc., de acuerdo con las politicas que para el
efecto establezca el HOSPITAL.

ARTICULO 77. DE LAS FORMAS DE REMUNERACION. La remuneracion se fijara en dinero.
No se tendra en cuenta como parte de pago en especie la dotacién o vestuario, vivienda,
educacion o capacitacién, cuando éstas se requieran en forma estricta para el cumplimiento de

las funciones propias dei cargo.

ARTICULO 78. ASIGNACION BASICA MENSUAL. La asignacion basica mensual estara
determinada por las funciones y responsabilidades propias del cargo, asi como por los
conocimientos y experiencia requeridos para su ejercicio segun su nivel y ubicacién en la escaia

salarial.

ARTICULO 79. INDICACION DE LA ASIGNACION BASICA. En todo acto administrativo de
nombramiento y en todos los contratos de trabajo que expida o celebre el HOSPITAL se indicara
el monto de la asignacion basica mensual correspondiente al cargo.

ARTICULO 80. DENOMINACION DE LA REMUNERACION. Para todos los efectos legales a
que haya lugar se entendera por remuneracion los conceptos de sueldo y salario de acuerdo con

las siguientes definiciones:

a) Sueldo: Es la asignacion basica mensual determinada para el cargo.
b) Salario: Constituye salario toda retribucién cuya naturaleza sea, por su habitualidad, propdsito
y circunstancia, la de remunerar los servicios personales.

ARTICUL.O 81. SUBSIDIO DE ALIMENTACION. El HOSPITAL reconoceré y pagara un auxilio
de alimentacién en las condiciones y cuantias que establezca la Ley o las convenciones
colectivas de trabajo y constituye factor de salario.

ARTICULO 82. AUXILIO DE TRANSPORTE. El HOSPITAL reconocerz a los servidores ptblicos
que devenguen un salarioc mensual hasta dos veces el salario minimo legal, un auxilio de
transporte en la cuantia que el Gobierno Nacional o las convenciones colectivas de trabajo
determinen, y constituye factor salarial.

ARTICULO 83. SITUACIONES EN LAS QUE NO SE RECONOCE AUXILIO DE TRANSPORTE.
No se causara el derecho y reconocimiento del auxilio de fransporte en cualquiera de las
siguientes situaciones administrativas:

a) Vacaciones
b} Permisos remunerados
¢} Licencia Voluntaria

~ d) Suspensién

-

L

e) Comisién con derecho a viaticos
fi Servicio médico ambulatorio

PARAGRAFO: No se reconocera en dinero, cuande el HOSPITAL lo suministre.

16

Superso!ud@

VIG’LADO Por lo defenzo de lon derechon de loo vruarion
“SALUD PARA TODOS”
Chaparral Tolima, calle 11 camreras 9y 10 - Tel. 2460333 - 2480084 ext. 103 - 128
Correos; gerencia@hospitalsanjuanbautista.gov.co — personal@hospitalsanjuanbautista.gov.co
www.hospitalsanjuanbautista.gov.co



E.S.E. — NIVEL li
NIT 890.701.459-4

Acuerdo N° 10 de 2017 — Reglamento Internc de Trabajo Hospital San Juan Bautista ESE de Chaparral Tol.

ARTICULO 84. PRIMA TECNICA. De conformidad con lo establecido en la Ley, la prima técnica
es un reconocimiento econémico para atraer o mantener en el servicio del HOSPITAL a
servidores publicos altamente calificados que se requieran para ¢l desempefo de cargos cuyas
funciones demanden la aplicacidn de conocimientos técnicos o cientificos especializados o la
realizacion de labores de direccibn o de especial responsabilidad, de acuerdo con las
necesidades especificas del HOSPITAL. Asi mismo, sera un reconocimiento al desempefio en el
cargo, en los términos que determine la entidad.

ARTICULO 85. CUANTIA DE LA PRIMA TECNICA. La prima técnica sera una suma equivalente
a un porcentaje de la asignacion basica mensual que corresponde al cargo del cual es titular el
servidor publico al que se le asigna, porcentaje que no podra ser superior al 50% del valor de la
misma, de conformidad con lo establecido por las normas vigentes y lo dispuesto por la Junta
Directiva del Hospital.

ARTICULO 86. PRIMA SEMESTRAL. La Prima Semestral para los empleados publicos
corresponde a 15 dias de salario conforme con lo previsto en el Decreto 1042 de 1978.

Los trabajadores oficiales tendran derecho a prima semestral conforme con o estipulado en la
Convencién Colectiva de Trabajo.

ARTICULO 87. SALARIO BASE PARA LIQUIDAR LA PRIMA SEMESTRAL. La prima semestral
se liquidara sobre los factores de salario que se determinan a continuacién:

1. Sueldo basico

2. Gastos de representacion

3. Auxilios de alimentacion y transporte

4. Una doceava de la bonificacion por servicios prestados

Los anteriores factores se tendran en cuenta en la cuantia o valores precedentes al 30 de junio
de cada ano.

. CAPITULO Xit
REGIMEN PRESTACIONAL

ARTICULO 88. VACACIONES. Los empleados publicos del HOSPITAL, de conformidad con o
dispuesto en el Decreto 1045 de 1978, tienen derecho a quince (15) dias de habiles de vacaciones
remuneradas por cada afio de servicio. Los Trabajadores Oficiales se regiran por lo pactado en
la Convencidn Colectiva de Trabajo.

ARTICULO 89. DE LA SOLICITUD Y CONCESION DE LAS VACACIONES. La solicitud para el
disfrute de las vacaciones debera tramitarse ante el Area de Talento Humano, dentro de los
términos establecidos. La solicitud debe sefialar el turno y la fecha deseados, de acuerdo con el
plan de vacaciones aprobado anualmente por el HOSPITAL.

ARTICULO 90. DE LA COMPETENCIA PARA CONCEDER VACACIONES. Las vacaciones
seran concedidas mediante acto administrativo suscrito por el Gerente y comunicado por el Area
‘ de Talento Humano

7
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ARTICULO 91. DEL. GOCE DE LAS VACACIONES. Las vacaciones deben concederse por
quien corresponde de oficio 0 a peticion del interesado, dentro del afio siguiente a la fecha en que

se cause el derecho a disfrutarlas.

ARTICULOQ 92. DEL PAGO DE LAS VACACIONES. Las vacaciones se pagaran con anterioridad
al inicio del disfrute

ARTICULO 93.- EVENTOS QUE NO INTERRUMPEN EL TIEMPO DE SERVICIO PARA EL
RECONOCIMIENTO DE VACACIONES. Para efectos del reconocimiento y el pago de las
vacaciones, no se considerara interrumpido el tiempo de servicio cuando la suspension de labores

sea motivada por:

a) Incapacidad no superior a 180 dias, ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo.
b) Disfrute de licencia por maternidad

c) Permisos obtenidos con justa causa

d) Cumplimiento de funciones ptiblicas de forzosa aceptacion

e) Cumplimiento de comisiones.

ARTICULO 94. SITUACIONES DE SERVICIO NO COMPUTABLES PARA VACACIONES. El
tiempo que el servidor publico haya permanecido en licencia voluntaria o suspension, amplia el
periodo por el mismo término y se corre la fecha de reconocimiento de esta prestacién.

ARTICULO 95. SITUACIONES QUE AFECTAN EL DISFRUTE DE LAS VACACIONES. EI
disfrute de las vacaciones puede verse afectado por las siguientes situaciones u ocurrencias:

a) Aplazamiento
b) interrupcién
¢) Compensacion de vacaciones en dinero.

ARTICULO 96. APLAZAMIENTO. Cuando las vacaciones sean concedidas y el servidor publico
no haya iniciado el disfrute de las mismas, el Gerente del HOSPITAL podré ordenar su
aplazamiento por necesidades del servicio. El aplazamiento se ordenara para los empleados
publicos, mediante resolucién motivada y para los trabajadores oficiales, mediante comunicacién
escrita. Copia de dichas actuaciones debera constar en la respectiva hoja de vida.

El aplazamiento de las vacaciones por necesidades del servicio debe ser solicitado con una
anticipacion no menor de diez (10) dias habiles ante el funcionario competente para concederlas.
En caso de fuerza mayor no se exigira este plazo.

ARTICULO 97. NUMERO DE VACACIONES QUE SE PUEDEN ACUMULAR. Sdlo se podran
acumular vacaciones hasta por dos (2) afios, siempre que ello obedezca a aplazamientos por
necesidades del servicio.

ARTICULO 98. INTERRUPCION DE LAS VACACIONES. El disfrute de las vacaciones se
interrumpird cuando se configure alguna de las siguientes causales:

18

Supersalud@

VIG’LADO For la defensa de los derechos de los unvarion
“SALUD PARA TOLDOS” :
Chaparral Tolima, calle 11 carreras 9 y 10 — Tel. 2460333 — 2460084 ext. 103 - 129
Correos; gerencia@hospitalsanjuanbautista.gov.co - personal@hospitalsanjuanbautista.gov.co
www.hospitalsanjuanbautista.gov.co



E.S.E. -~ NIVEL I

NIT 890.701.459-4

92

Acuerdo N° 10 de 2017 — Reglamento Interno de Trabajo Hospital San Juan Bautista ESE de Chaparral Tol.

a) Por necesidades del servicio.

b) Por incapacidad ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo, maternidad o aborto,
certificado por la entidad médico - asistencial a la que se encuentre afiliado el servidor publico.

¢) Por otorgamiento de una comision

d) Por convocatoria como reservista

ARTICULO 99. REANUDACION DE LAS VACACIONES INTERRUMPIDAS. Cuando ocurra
interrupcion de las vacaciones, el servidor publico tiene derecho a reanudarlas por el tiempo total
que le falte para completar su disfrute, desde la fecha que oportunamente se sefiale para tal fin
y al reajuste en su liquidacioén si hay lugar a ello.

ARTICULO 100. COMUNICACION DE LA INTERRUPCION Y DE LA REANUDACION DE LAS
VACACIONES. La interrupcion, asi como la reanudacion de las vacaciones, debera ordenarse
por e Gerente.

Para los empleados publicos, mediante resolucidn motivada y para los trabajadores oficiales,
mediante comunicacién escrita.

ARTICULQ 101. COMPENSACION DE VACACIONES EN DINERO. Las vacaciones solo podran
ser compensadas en dinero en los siguientes casos:

a. Cuando el Gerente asi lo estime necesario para evitar perjuicios en la prestacion del servicio,
evento en el que solo puede autorizar la compensacién en dinero de las vacaciones

correspondientes a un (1) afio.

b. Cuando el servidor pablico quede retirado definitivamente del servicio sin haber disfrutado de
las vacaciones causadas hasta entonces. Tal reconocimiento no implica continuidad en el
servicio.

PARAGRAFO: La compensacién en dinero serd autorizada por el Gerente y se hara con el
sueldo que devengue al momento de la realizacion del pago respectivo.

ARTICULO 102. COMPENSACION DE VACACIONES POR RETIRO DEFINITIVO. a partir de la
expedicion de la Ley 995 de 2005 y del Decreto 404 de 2006, las vacaciones, Ia prima de
vacaciones y la bonificacién por recreacién se deben reconocer de forma proporcional al tiempo
laborado en cada entidad, de forma tal que no resulta viable aplicar la figura de la “no solucién de
continuidad

De conformidad con lo anterior, al darse el retiro de un empleado de una entidad estatal,
independientemente de su nueva vinculacién, es deber de la entidad de la cual se retira,
reconocer y pagar proporcionaimente [as vacaciones, la prima de vacaciones y la bonificacion por
recreacion, de acuerdo con el tiempo laborado.

A los trabajadores oficiales se les reconocera compensacion de vacaciones proporcionaimente
al periodo trabajado.
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ARTICULO 103. PRESCRIPCION DE LAS VACACIONES. Cuando sin existir aplazamiento no
se hiciere uso de las vacaciones en la fecha sefialada, el derecho a disfrutarlas o a recibir la
respectiva compensacion en dinero, prescribe en cuatro (4) afios que se contaran a partir de la

fecha en que se haya causado el derecho.

PARAGRAFO: El aplazamiento de las vacaciones interrumpe el término de prescripcion, siempre
gue medie la correspondiente comunicacion escrita.

ARTICULO 104. FACTORES SALARIALES PARA LA LIQUIDACION DE VACACIONES Y
PRIMA DE VACACIONES. Para efectos de liquidar tanto el descanso remunerado por concepto
de vacaciones como la prima de vacaciones, se tendran en cuenta los siguientes factores de
salario, siempre que correspondan al servidor publico en la fecha en la que inicie su disfrute:

La asignacion basica mensual

El subsidio de alimentacién

El auxilio de transporte

La prima semestral

l.a Prima técnica si es factor salarial

Una doceava de la bonificacién por servicios prestados.
Gastos de Representacidn

L. J

ARTICULO 105. PRIMA DE VACACIONES. [Los empleados publicos tienen derecho a una prima
de vacaciones equivalente a quince (15) dias del sueldo que devenguen en el momento de iniciar
el disfrute de su periodo de vacaciones. Los trabajadores oficiales tendran derecho a una prima
de vacaciones de conformidad con la convencién colectiva de trabajo.

ARTICULO 106. PRIMA DE VACACIONES EN CASO DE VACACIONES COMPENSADAS EN
DINERO. La prima de vacaciones no se perderd en caso en que se autorice el pago de
vacaciones en dinero.

ARTICULO 107. PRIMA DE VACACIONES EN CASO DE RETIRO. Cuando sin haber disfrutado
de sus vacaciones un servidor pablico se retire del HOSPITAL, por motivos distintos a destitucion
o abandono del cargo, tendra derecho al pago de ia correspondiente prima de vacaciones.

ARTICULO 108. PRESCRIPCION DEL DERECHO A LA PRIMA DE VACACIONES. El derecho
a percibir la prima de vacaciones prescribe en los mismos términos del derecho a vacaciones.

ARTICULO 109. PRIMA DE NAVIDAD. Se reconoce a los servidores publicos el equivalente a
treinta (30) dias del salario basico devengado a 30 de noviembre de cada aflo, prima que se
pagara en la primera quincena del mes de diciembre, proporcional al tiempo trabajado, La
liguidacion para los trabajadores oficiales se regird seguin lo establecido en la convencion
colectiva de trabajo.

ARTICULO 110. FACTORES DE SALARIO PARA LA LIQUIDACION DE LA PRIMA DE
NAVIDAD. Conforme el decreto 1045 de 1978, los factores de salario para efectos de la
liguidacion de la prima de navidad, indicados en el articulo anterior, se tomaran ast:
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a) La asignacion basica mensual sefialada paras el respectivo cargo.

b) Losincrementos de remuneracién a que se refieren los articulos 49 y 97 del decreto-Ley 1042
de 1.978

¢) Los gastos de representacion

d) La Prima técnica

e) Los auxilios de alimentacién y de transporte

f) La prima de servicios y la de vacaciones

g) La bonificacion por servicios prestados.

ARTICULO 111. DISPOSICIONES GENERALES SOBRE PRIMA DE NAVIDAD. La prima
navidad es factor de salario para efectos de |a liquidacion y pago del auxilio de cesantia.

ARTICULOQ 112. AUXILIO DE CESANTIA. Sin perjuicio de lo establecido para los servidores
publicos con régimen de retroactividad de cesantias, el auxilio de cesantias equivale a un (1) mes
de salario por cada afio de servicio 0 proporcional por fraccion de ario, .

ARTICULO 113. FACTORES SALARIALES PARA LIQUIDAR EL AUXILIO DE CESANTIA.
Para efectos del reconocimiento y pago del auxilio de cesantia, en la liquidacién se tendran en
cuenta los siguientes factores de salario previstos en el Decreto 2712 de 1999:

a) La asignacion basica mensual.

b) Gastos de representacion

¢) Prima Técnica, cuando constituya factor salarial.

d) Dominicales y festivos.

e) Auxilios de alimentacion y transporte

f) Bonificacién por servicios prestados

g) Prima de navidad

h) Prima de vacaciones

i} Prima semestral

jy Vidticos que reciban los empleados publicos y trabajadores oficiales, cuando se hayan
percibido por un término no inferior a ciento ochenta dias en el dltimo afio de servicio.

k) Valor del trabajo suplementario y del realizado en jormada nocturna o en dias de descanso
obligatorio.

ARTICULO 114. RETENCION DE CESANTIAS DE EMPLEADOS PUBLICOS DESTITUIDOS.
Los empleados plblicos destituidos por faltas disciplinarias que puedan llegar a constituir
peculado, concusion, cohecho o negociaciones incompatibles con el ejercicio de las funciones
publicas, no podran recibir el auxilio de cesantia mientras no se les dicte auto de cesacion de
todo procedimiento, auto de sobreseimiento definitivo o sentencia absolutoria.

ARTICULOQO 115. PERDIDA DEL AUXILIO DE CESANTIA. Cuando se produjere la terminacion
del contrato de trabajo o la desvinculacién por causas que la ley sefiala como suficientes para
perder el derecho de cesantias, el HOSPITAL comunicara al fondo de cesantias, a fin de que Ia
cesantia sea retenida mientras se produce la correspondiente decision judicial.

ARTICULO 116. DOTACIONES PARA DESARRCLLAR LABORES. Los servidores publicos del
HOSPITAL tendran derecho a que la entidad les suministre en forma gratuita, la dotacion de labor,
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siempre que su remuneracién mensual sea inferior a dos veces el salario minimo mensual legal
vigente. Se reconocera al servidor piblico que haya cumplido mas de tres meses al servicio del

HOSPITAL.

Lo anterior sin perjuicio de lo establecido convencionalmente para trabajadores oficiales.

PARAGRAFO: Esta prestacién no se computara como factor salarial en ningan caso.

CAPITULO XiIli
REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL

ARTICULO 117. De acuerdo con lo establecido en las Leyes 100 de 1993 y 797 de 2003, los
servidores publicos tienen derecho a escoger libremente el sistema de segunidad social en salud
y pensiones, sin perjuicio de lo establecido en materia de pensiones para quienes se encuentren
en el régimen de transicion establecido en la misma ley o su posterior traslado de fondo de
pensiones.

CAPITULO X1V
BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION

ARTICULO 118. DEFINICION. El HOSPITAL establecera programas de bienestar social para los
servidores publicos y sus familiares, con el objeto de elevar su nivel de vida y de propender por
su mejoramiento social y cultural. Los programas de bienestar social se disenaran para beneficio
general y a ellos deberan tener acceso todos los servidores publicos del HOSPITAL

ARTICULO 119. COMITE DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION. Mediante acto
administrativo motivado, el Gerente deberd constituir un Comité de Bienestar Social y
Capacitacion, el que estara integrado por:

1. EL Gerente o su delegado, quien lo presidira

2. Los integrantes de la Comision de Personal.

3. El Profesional del Area de Talento Humano, quien actuara como Secretario
4. Un representante de los trabajadores oficiales.

ARTICULO 120. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
La eleccion de los representantes de los servidores publicos en el Comité de Bienestar Social y
Capacitacidon debe hacerse conforme la conformacién de la Comisidn de Personal de la entidad.

El periodo de los representantes sera de DOS (2) afios.

ARTICULO 121. FUNCIONES. Las funciones del Comité seran determinadas por el Gerente en
el acto administrativo mediante el cual lo constituya.
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ARTICULO 122. BENEFICIARIOS. Para los programas de bienestar social, se entiende por
familia el cényuge, compariero o compafiera permanente y los hijos dependientes de los
servidores publicos, acreditados ante el HOSPITAL.

PARAGRAFO: El Comité de Incentivos se integrara y regulara con arreglo a lo previsto en los
Decretos 1567 y 1572 de 1998 y las normas que los adiciones, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 123. DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS. Las actividades
recreativas y deportivas comprenderén las facilidades que se ofrezcan para participar en actos
recreativos dirigidos o certdmenes deportivos programados en representacion del HOSPITAL y
que tiendan a mejorar las relaciones interpersonales entre los servidores.

ARTICULO 124. DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES Y ARTISTICAS. Las actividades
culturales deberan promover principaimente las aptitudes artisticas y alentar los anhelos de
conocimiento de los funcionarios mediante programas de literatura, teatro, pintura, escultura,
musica, canto, folclor y demas expresiones artisticas, historia o en variados campos cientificos
de interés formativo.

CAPITULO XV
DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

ARTICULO 125. DEBERES: Todo servidor publico del HOSPITAL, tiene los siguientes deberes
u obligaciones:

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, las
ordenanzas, los acuerdos municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos, los
manuales de funciones y procedimientos, las ordenes superiores emitidas por funcionario
competente, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y contratos
de trabajo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspensién o perturbacion injustificada
de un servicio esencial, o que implique abuso indebido del cargo o funcion.

Formular, coordinar o ejecutar los planes, programas y presupuestos correspondientes y
cumplir las leyes y normas que regulen el manejo de los recursos econdmicos publicos o
afectos al servicio publico.

3. Utilizar en forma adecuada los bienes y recursos que tengan asignados para el desempefo
de su empleo, cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas o la informacion
reservada a que tenga acceso por razén de su funcién, exclusivamente para los fines a que
estan afectos.

4. 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, impidiendo o evitando la
sustraccién, destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.

5. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacién por razon

- del servicio.
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6. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerdrquicos adopten en ejercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Politica y a las leyes vigentes,

y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

7. Desempeiiar el empleo, cargo o funcion sin obtener o pretender beneficios adicionales a las

contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho

8. Acreditar los requisitos legales exigidos por la ley para la posesién y el desempenio del cargo
9. 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 érdenes gue imparta, sin que
en las situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que les incumbe por la que

corresponda a sus subordinados.

10. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones

encomendadas, salvo las excepciones legales.

11. Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al Despacho, salvo prelacion legal

o urgencia manifiesta.
12. Motivar las decisiones que [o requieran, de conformidad con la ley.

13. Registrar en la Oficina de Talento Humano o en la que haga sus veces, su domicilio 0

direccion de residencia y teléfono, dando aviso oportuno de cualquier cambio.

14. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comin, y teniendo
siempre presente que los servicios que presta constituyen el reconocimiento y efectividad de
un derecho y buscan la satisfaccién de ias necesidades generales de todos los ciudadanos.

15. 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 diligencias
correspondientes. Asi mismo, prestarles [a necesaria  colaboracién para el cumplido

desempefio de sus funciones.

16. Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas guien
deba remplazarlo, salvo autorizacidn legal, reglamentaria, o de quien deba proveer el cargo.
17. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las dérdenes de autoridad judicial y girar en el

término que sefiale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

18. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los internos sobre el

tramite del Derecho de Peticién,

19. Calificar a los funcionarios 0 empleados en la oportunidad y condiciones previstas por la ley

o el reglamento

20. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados y cuidar de que sean utilizados

debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

21. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda

o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

22. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de la Nacion
o a la personeria, cuando éstos lo requieran, la procedencia del incremento patrimonial

obtenido durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.

23. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere

conocimiento, salvo las excepciones de ley.

24. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de
la administracion y proponer las iniciativas que estime Gtiles para el mejoramiento del servicio.
25. Publicar en la pagina web de la entidad, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun,
una lista de las licitaciones declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira

el objeto y valor de los mismos y el nombre del adjudicatario.
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27.
28,
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39

.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.

Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que deban ser
observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

Ordenar, en su condicién de jefe inmediato, adelantar el tramite de jurisdiccion coactiva en la
respectiva entidad, para el cobro de [a sancion de multa.

Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccién coactiva para el cobro de las sanciones
de multa.

Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcién independiente de Auditoria Interna que trata
fa ley 87 de 1993 y demas normas que la modifiquen o complementen.

Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel jerarquico del organisme o
entidad publica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda
instancia, de acuerdo con las recomendaciones que para el efecto sefale la Ley.

Adoptar el Sistema de Contabilidad Pdblica y el Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIF, asi como los deméas sistemas de informacion a que se encuentre obligada [a
administracion publica, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para el efecto.
Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en ejercicio
de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

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.

Publicar en la pagina web de [a respectiva entidad, o 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.
Crear y facilitar la operacién de mecanismos de recepcion y emision permanente a [a
ciudadania, que faciliten a ésta el conocimiento periddico de la actuacién administrativa, los
informes de gestion y los mas importantes proyectos a desarrollar.

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

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

. Capacitarse y actualizarse en el 4rea donde desempefia su funcién.

PARAGRAFO: Ademas de las anteriores, son también deberes de los servidores publicos los
indicados en la Ley 190 de 1995 y en las demas dispasiciones legales.

ARTICULO 126. DERECHOS. Los servidores publicos del HOSPITAL tienen derecho a:

1.
2.

Percibir puntualmente la remuneracion fijada o convenida para el respectivo cargo o funcion.
Disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en Ia Ley.

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

Lo
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4.

©OoND

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

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

Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la Ley

Recibir un tratamiento cortés con arregio a los principios basicos de las relaciones humanas.
Participar en ios concursos que le permitan obtener promociones dentro del servicio.
Obtener el reconocimiento y pago oportuno de las prestaciones consagradas en los
regimenes generales y especiales.

. Los derechos consagrados en la Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el

Congreso, las ordenanzas, los acuerdos municipales, los reglamentos y manuales de
funciones, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

ARTICULO 127. PROHIBICIONES. A los Servidores Publicos del HOSPITAL les esta prohibido:

11.

12.

Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucion, los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de [a entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinanas, las
convenciones colectivas y [os contratos de trabgjo.

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

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

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

Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o compalieros de trabajo, demas
servidores publicos o injunarlos o calumniarlos.

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

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

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

. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en

los asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados o parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad, o primero civil, o de su cényuge, o compaiero
0 companera permanente.

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.

Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideoldgicamente falsos u omitir
informacién que tenga incidencia en su vinculacion o permanencia en el cargo o en la carrera,
0 en las promociones 0 ascensos o para justificar una situacion administrativa.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
P

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

Desempefiar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una asignacion
que provenga del Tesoro Publico, o de empresas o de instituciones en las que 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.

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

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

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

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

Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdiccién contencioso
administrativa, o proceder contra resolucion o providencia ejecutoriada del superior.

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

Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.
Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacion o asesoria en asuntos
relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un aito después de
la dejacion del cargo o permitir que ello ocurra.

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

Incumplir cualquier decision judicial, fiscal, Administrativa o disciplinaria en razén o con
ocasion del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.

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

Distinguir, excluir, restringir o proferir, 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, econdmica, social, cultural o en cualquier
otra de la vida publica.

Ejercer la docencia, dentro de [a jorada laboral, por un namero de horas superior al
legalmente permitido

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.

Prescindir del reparto, cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en forma irregular.
Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales ¢ auxiliares
de la justicia y/o el arancel judicial, en cuantia injusta y excesiva.

Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su despacho, a personas
jenas a fa entidad.
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32. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspensién de actividades o disminucion
del ritmo de trabajo, cuando se trate de servicios publicos esenciales definidos por el
legisiador.

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

34. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracién, cuando no este facuitado
para hacerlo.

35, Las deméas prohibiciones consagradas en la ley y reglamentos.

TITULO XVI
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 128 - AMBITO DE APLICACION. Ei régimen disciplinario se aplicard a todos los
servidores publicos del HOSPITAL, con el fin de asegurar a la sociedad y a la administracion
plblica la eficiencia y calidad en la prestacién de los servicios a cargo del Estado, asi como la
preservacion de la moralidad, responsabilidad y buena conducta del servidor pablico, y de que a
éste se le respete el debido proceso, el derecho de defensa y la presuncion de la buena fe.

En materia disciplinaria todos los servidores publicos del HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA
E.S.E. estaran sometidos a las normas sustanciales y procedimientos que establecen las leyes
734 de 2002 - Codigo Unico Disciplinario y 190 de 1995 - Estatuto Anticorrupcion y demas normas
concordantes y aquellas que las modifiquen, adicionen o reglamenten.

Constituye falta disciplinaria y por lo tanto da lugar a accién e imposicion de la sancion
correspondiente, el incumplimiento de los deberes, el abuso o extralimitacion de los derechos y
funciones, la violacion de las prohibiciones e incurrir en impedimentos, inhabilidades,
incompatibilidades y conflictos de intereses,

ARTICULO 129 DEBIDO PROCESO Y DERECHO DE DEFENSA. Los servidores publicos det
HOSPITAL tienen derecho, cuando se les impute la comision de una falta disciplinaria, a la
garantia del debido proceso y el respeto del derecho a la defensa.

CAPITULO XVH ]
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION
UNILATERAL DELCONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 130. Son justas causas para dar por terminado unilateraimente el contrato de trabajo
de los trabajadores oficiales, sin previo aviso, tanto por parte del HOSPITALSAN JUAN
BAUTISTA como-del trabajador Oficial las sefialadas en la Ley 6 de 1945 y en el Decreto 2127

del mismo ano,
CAPITULO XV
COMISION DE PERSONAL

ARTICULO 131. COMPOSICION. En el HOSPITAL funcionara la Comision de Personal de que
frata la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1228 de 2005, la cual estard conformada por dos (2}
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representantes del organismo o entidad, designados por la Gerencia del Hospital y dos (2)
representantes de los empleados publicos quienes deben ser de carrera.

PARAGRAFO: Las funciones, integracion, organizacion y funcionamiento de la Comision de
Personal se regira por lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1228 de 2005, y deméas
normas gue lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 132. NORMAS DE INTERPRETACIONY APLICACION. Los vacios que se
presenten en las disposiciones del presente reglamento, se interpretaran y aplicaran con arreglo
alo contemplado en la Constitucion Politica, la Ley 4 de 1992, el Decreto 2400 de 1968, el Decreto
1950 de 1973, los Decretos 3135 de 1968 y 1848 de 1969, los Decretos 1042 y 1045 de 1978, la
Ley 10 de 1990, la Ley 100 de 1993, Ley 311 de 1896, L ey 443 de 1998, Ley 489 de 1998, la Ley
244 de 1995, las Ley 797 de 2003, el Decreto 1876 de 1994, los Acuerdos 17 de 1997 y 11 de
2000 del Concejo de Bogota, fa Convencion Colectiva de Trabajo y deméas normas pertinentes y
aquellas que las modifiquen, reglamenten, adicionen o sustituyan.

ARTICULO TRANSITORIO. EL HOSPITAL, dentro de los TRES (3) meses siguientes a la
entrada en vigencia de este Acuerdo, establecera los mecanismos para que el Reglamento
Interno de Trabajo aqui previsto, sea conocido por todas las areas y servidores publicos del
HOSPITAL y se constituya en documento de permanente y actualizada informacién.

ARTICULO 133. VIGENCIA. El presente Acuerdo requiere para su validez la aprobacion de la
Junta Directiva del HOSPITAL, rige a partir de la fecha de su expedicion y debera ser publicado

en lugares visibles de las diferentes dependencias y servicios del HOSPITAL y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en lbagué, el q QT Y

UENA ;QURA J.

GIOVANNY EDUARDO MOLINA C. DIAN;C\ PATRICIA
Secretario de Gobierno y de Apoyo ala Gestiébn  Gerente Hospital San\Juan Baytista ESE
Gobernacion del Tolima Secretaria de la Junta Directiva

Presidente Delegado de la Junta Directiv@é :

Proyectd: Yolanda Mufioz Olaya, Profesional Recursos Humanos ESE
Revisd: Abogada Johanna Garzén, Asesora Jurfdica ESE
Revisé: Abogada Adriana Parra, Asesora Juridica SST
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