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RESOLU?{!G?G%O 27 12--=8

“Por medio de {a cual se adopta el Reglamento Interno de Trabajo del Hospitai Umversutano
Departamental de Narino, E.S.E y se deroga la Resolucion 0864 de 2007"

EL GERENTE DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARINO, ES.E, segiin
Decreto N°0189 del 30 de abril de 2020, en egjercicio de sus facultades legales y
reglamentarias y de manera especial consagradas en la Constitucién Politica Colombiana, la
Ley 100 de 1993, ias Ordenanzas Departamentales Nos. 067 de 1994 y 023 de 2004 v,

CONSIDERANDO

Que el Hospital Universitario Departamental de Narifio es una Empresa Social del Estado,
descentralizada, con autonomia administrativa y financiera, creada por la Ley 100 de 1993,
Decreto 1876 de 1994, cuyo cometido estatal es la prestacion de servicios de salud. Como
servicio plblico a cargo del Estado o como parte del servicio publico de seguridad social,
siendo su objetivo producir servicios de salud eficientes y efectivos que cumplan con las
normas de calidad establecidas, de acuerdo con la reglamentacion que se expida para tal
propésito.

Que la Ley 734 de 2002 establece como uno de los deberes de todo servidor puiblico cumplir

y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los convenios y tratados

de Derechos Humanos, de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el

Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los estatutos de la entidad, los reglamentos
y los manuaies de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones

colectivas, los contratos de trabajo y las ordenes superiores emitidas por funcionario

competente.

Que se hace necesario establecer a través del reglamento intemno de trabajo, las normas que
determinan las condiciones bajo las cuales se desenvuelve la relacion laboral a que debe
sujetarse el Hospital Universitario Departamental de Narifio ESE y los servidores publicos que
laboran en la Entidad.

Que el Gobierno Nacional promulgé la Ley 1010 de 2006 y el Decreto 1072 de 2015, por
medio de la cual se adoptaron medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y
otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo. Establece como objeto de la
misma, definir, prevenir, corregir y sancionar las diversas formas de agresion, maitrato,
vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y en general todo ultraje a la dignidad humana
que se ejerza -sobre quienes realizan sus actividades econémicas en el contexto de una
relacion laboral.
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1. FINALIDAD: E! presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como finalidad reunir en un

solo cuerpo, el conjunto de normas Iegales y reglamentarias de obligatorio cumplimiento,

gue rigen las relaciones entre la Empresa’ Social del Estado HOSPITAL UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINO Jos servidores. pubhcos y trabajadores oficiales, cualquiera

sea la clasificacion que estos tengan basado en el respeto v la dignidad de los trabajadores,

empleadosy dlrectwas s:empre en procura de un servicio en beneficio'de nuestros usuarios y
-eis familias. oo Vi Ny S el : .

2. APL!CAB[LIDAD El presente reglamento se apl:ca a Ios serv:dores pubhcos dela Empresa
Social del Estado Hosp:tal Universitario Departamental de Narmo

PARAGRAFO Las relacrones iaborales de los servndores pubhcos del Hospitai Un-vers»tano
Departamental de Narino E.S.E en general, se rigen por las normas legales vngentes y las
contenidas en el presente regiamento interno de trabajo. Asi como tambiénpor lo contenido
en Ios contratos de trabajo la convencuon colectwa de trabajo y/0 Iaudos arb1tra!es

~ CAPITULO Il
-DELAEMPRESA -

3 lDENTIFlCACIéN DE LA EMPRESA. Hosputal Umversntano Departamental de Nanno E S E, es
una entidad descentralizada del orden departamental, dedicada a la prestac:on ‘de servicios
. de “salud; dotada de personeria’ juridica, patrimonio - propio 'y ‘autonomia administrativa
‘sometida al régimen jutidico previsto en el CAPITULO I, titulo 1L, Jibro il dela Ley 100 del 23
de diciembre de 1993y régimeh juridico especial previsto en laley 489 de'1998.

Para los efectos del pr&sente Reglamento el Hospital Universitario Departamental de- Narino
CESE se denominardia EMPRESAy su domncﬂ:o es Ia Cal!e 22 No7-93: de Pasto

4. ORGANIZACION DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Por d:sposucson normatwa La |

Empresa Social del Estado HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARING, esta
conformada por una Planta Global, distribuida en tres &reas, conforme se detalla a
continuacion:

DIRECCION
: -Junta Dlrectwa
. Gerenma |
‘Control Interno Disciplinario
ATENC!ON AL USUARIO
: Subgerenaa Adm msstrai'wa ¥ F“ nanciera -

Subgerencia de Prestacién de Servicios, Docencia e Investigacion
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5. CLASES DE SERVIDORES PUBLICOS: Las personas vinculadas a la EMPRESA, tendrdn el
caracter de empleados plblicos y trabajadores oficiales, conforme a las reglas.del CAPITULO
IV de la Ley 10 de 1990, Ley 909 de 2004 y las demas disposiciones reglamentarias y/o
5. EMPLEADOS DE CARRERA: Todos los cargos de la EMPRESA son de carrera

administrativa, a excepcion de: - o

* Los de periodo fijo.conforme a la:Constitucion Politicaylatey, -~ -

+Los de .tfébéjadbrés 6fi¢i'é'l'es ha:"a' "'q'ui'éneé""désémpeﬁeh""' ca"réos ='des"c§nédbs” al
mantenimiento de Ia planta fisica hospitalaria o de Servicios Generales.

* Los de libre nombramiento y remocién considerados asf por ser personal de confianza,

direccidn, conduccidn y orientacion institucional y su desempefio implique Ja adopcién de

5.2. TRABAJADORES OFICIALES: corresponde a las:personas .vincu;lad_aé através de contratos

de trabajo cuyas funciones sean de mantenimiento y servicios generales y sus relaciones se

rigen por el'contrato de trabajo, convencidn colectiva y reglamento interno de trabajo.

5.3. PERSONAL TEMPORAL,: Corresponde a los funcionarios vinculados .a la. Entidad para
atender procesos o actividades ocasionales,-r'extrao_r.din_arias-y:-especi_ﬁca_s_ :en la Institucidn, en
cargos creados previamente de manera temporal.

CAPITULOTl .
CARGOS Y NIVELES

6. EMPLEO: Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que
se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con: el
propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo vy los fines del Estado. Las
funciones, responsabilidades y requisitos de los diferentes cargos contenidos en ‘el ‘manual
especifico de funciones, se establecen para el desarrolio Y ejecucion. de las funciones
sefialadas por la Constitucién, la Ley y el Hospital. B o

7. NIVELES: De acuerdo con la naturaleza general de las funcidhéﬁ,'"rééponsabiiidéd'es,
complejidad y requisitos exigidos para el desempefio.de los diferentes Cargos que-existan en
el HOSPITAL, se establecen los siguientes niveles:
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.. 7.4, NIVEL. DIRECTIVO:. Corresponden -funciones de direccién general, de formulacidn de
. politicas mst:tucaonales, yde adopcwn de planes, programasy proyectos.

7.2. NIVEL ASESOR: Consiste en empleos cuyas funciones son las ‘de ‘asistir, aconsejar y
asesorar directamente alos:empleados publicos del nivel directivo. :

:_7.3 NNEL PROFESIONAL Agrupa aquellos empleos a los que corresponden ‘funciones cuya
naturaleza demanda !a aphcac:on de conocnm;entos propaos de’ cualqu:er carrera profesmnal
reconocida porlaley.

' _7.4 NIVEL TECN!CO._ES ei mvel donde las funmones eXIgen eI desarroﬂo de procesos Y la
" aplicacion de tecriologias. '

7.5. NIVEL ASISTENCIAL Comprende los empleos cuyas funcwnes tmphcan el e;ercncao de
' '_achwdades de apoyo admmustratwo comp{ementaﬂas de las tareas propias de los niveles
' __supenores, o de labores que se caractenzan por el predommto de actmdades manuales o
tareas de 51mpie e_(ecucion

~Ebnivel agstencnal es dxferente a 13 denommamon 0 referencaa que se’ haga en- el presente
-"Reglamento sobre ei caracter as:stencza! de los servicios que presta el HOSPITAL..

"8 ORDEN JERARQU!CO La autondad serd ejercxda en el HOSPITAL en ei snﬁulente orden
jerarqurco, en concordanc:a con e! organrgrama de la Entidad:

' 8 :L Junta Du'ectwa
8.2. Gerente )
‘8.3, Subgerentes (Prestacién de Senvicios, Docencia e investigacion y Administrativo y
Financiero) P e :
" 8.4, Profesionales Especializados - Coordinadores de Grupo Interno de Trabajo.’

8.5. Profesionales Universitarios

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

9. PROVISION DE EMPLEO: La provision de empleo se reahza de’ acuerdo a la clasificacién
contenida en el presente : acto admmast:atwo El nombramlento delos empleados pubhcos de
la EMPRESA se hace por - medio de resoluciones de nombramiento expedidos por ia Gerencia
¥ “sicta de posesion. la vinculacion de los’ trabajadores oficiales se’ hace mediante contrato de
trabajo suscnto por e! Gerente 0 representante Iegai de la Entldad R

10.¢ cmsas DE NOMBRAMIENTO
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10.1. ORDINARIO: 'Los ‘empleos ‘de’ libre ‘nombramiento 'y remocién ‘seran .provistos -por
nombramiento ordinario, previo el ‘cumplimiento ‘de’ “los" requisitos’exigidos ‘para el
.desempenio del empleo. . R e s e

10.2. EN PERIODO DE PRUEBA .0 PROVISIONAL: Los ‘empleos de carrera: administrativa se
Proveeran en periodo, de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas
mediante el sistema de mérito, segin lo_establecido en el Titulo V de Ia Ley 909 de 2004 y
demas disposiciones que la reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan. o

El nombramiento provisional procedera de manera excepcional cuando no haya personal de
carrera que cumpla con los requisitos para ser encargado y no haya l_is'ta"ide}ef'egibl_g; vigente
que pueda ser utilizada. e

10.3. PLANTA TEMPORAL: E| empleo temporal constituye una modalidad de vinculacién a la
funcién pablica, diferente a libre nombramiento y remocién y de carrera administrativa: tiene
cardcter transitorio y excepcional y, por ende su creacion sdlo estd permitida en los casos
expresamente sefialados por el legislador, para la provisién de los emplecs temporales se
debe acudir inicialmente al-Banco Nacional de Listas de Flegibles y, s6lo .en.su defecto, la
entidad podra“acudir-a un proceso ‘de evaluacion de-las ‘capacidades y:competencias ‘de
candidatos, en el que podra participar cualquier persona que relina las condiciones para

ocupar el cargo ofertado. e _

PARAGRAFO: La entidad realizars un concurso pablico a través de Ia pégina web del H_os_pital,
basado en la formacién académica y experiencia segun los requerimientos del cargo a
proveer, en concordancia con el manual de funciones aprobado para la Empresa.. :

11 REQUISITOS PARA EL INGRESO A LA INSTITUCION: EI servidor plblico que ingrese a.la
Institucion, debera: e

11.1. Acreditar.las condiciones que el Manual de Funciones y__.Qom_petgnci.a_s Laborales de Ia
Entidad exija para cada cargo. o

11.2. No estar inhabilitado ni en interdiccién del ejercicio de los derechos y desempefio de
funciones piblicas y no haber sido condenado a pena de prision, excepto por delitos
culposos.

11.3. No encontrarse separado de otro empleo pliblico en virtud de una licencia.
11.4. Presentar, como minimo los siguientes documentos:

_Formato Unico de Hoja de Vida en SIGEP. _
Cédula de ciudadania, de extranjeria, segin el caso.
Libreta militar, cuando ef servidor publico esté obligado aello.
 Certificado judicial vigente y presentar declaracién juramentada de que no se tienen
obligaciones alimenticias. B L
v" Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la autoridad competente o

autorizacion de solicitud ante el organismo competente. *

RN
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v Certificado de aﬁhacnon en salud, pensién y cesantias.

v Certificado sobre 1as ocupaczones antenores, con espec:ﬁcacuon det tnempo de
servicio y conducta demostrada cuando se reqmera expenencra para el desempeiio
dgel cargo. . - :

- Certaficados de estudios aprobados y. ios tltu!os obtemdos

- Matricula o tar;eta profeslonal cuando o exija; la iey.. -~

“Diligenciar : formato- de . declaracién- juramentada de. brenes y rentas y acttwdad
economica privada { Ley 190 de 1995) del SIGEP.

Antecedentes judiciales policiales de Pohma Nacsonal

 Certifi cado de med:das correctwas S

. Una fotodraf' a remente en tamano cedula o _

-.Certuf' cado de responsablhdad f;sca! exped:do por !a Contralorla Generaf de la
Repubhca e :
Examen meédico de mgreso

”"Cert:ﬁcaddri cuénta bancaria de ahorros. -

Pago de es’tampluas Prodesarrolio, Universidad de Narifio Y Procuitura
~Rut.actualizado... :

~Tarjeta prof&c:onal cuando apilque : = :

- Registro miédico; inscripcion en‘el Rethus para persona! asxstenczal :

Curso soporte vital basico o actualizado para personal asistencial; segun sea el caso.

< & \

\ '\:_.\_' <

\{.?\"\\\'\

PARAGRAFO- La ofi cma de Talento Humano tendra ba_;o su responsabmdad verificar el
cumplimiento de 105 requnsﬂos y la autentic:dad de los documentos a que se ref ere el
presente articulo: : : : : e

12. TOMA DE POSESION Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS: Los:empleados piblicos tomaran
posesién ante el Gerente y/o representante legal de la Entidad Hospital UNIVERSITARIO
DEPARTAMENTAL DE NARINO ES.E tnicamente. En igual sentido Ios contratos de trabajo
solo seran suscritos por el Gerente y/o representante legal.

13. INDUCCION Y REINDUCCION: Los servidores piblicos que ingresen a laborar al Hospital
UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARINO, ESE, deberan asistir al curso de induccion que
se dlctara dentro de Ios cuatro meses Sigwentes asu mgreso

Segiin la normatw:dad vngente el empieador otorgara 1a mduccmn general a todo aque!
personal gue ingrese por pnmera veza. la empresa

Cuando ia enirada de nuevos funcuonanos no comcnde con Ia mduccuon general programada
primero reciben fa induccion espec:ﬁca y: deberén asistir a |2 siguiente induccion general.

Todo ¢! personal que’ haga parte de 1a ‘entidad debe ser incluido en’el proceso de reinduccion
generai una vez cada dos (2) afios o cada vez qué se presenten cambios significativos en el
sisterna de - gestnon con el f" n de feonentar la mtegracuon del’ empleado a Ia cultura
orgamzac:onal R

__ cOnm:}:adorzssuoo*Faxéssmay 7333409 R
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Es obligatorio en la induccidn generai y espemﬁca socaahz_ar ias RESPONSABILIDADES YLA
. AUTORIDAD en términos del Sistema Integrado de Gestion. ) _

14. PROHIBICIONES PARA VINCULARSE EN CALIDAD DE SERVIDOR 'PUBLICO CON EL
HOSPITAL: Sin perjuicio de’ to establecido en. la Constitucién Politica o en ias ‘disposiciones
legales sobre inhabilidades, mcompatlblhdades y prohibiciones, no podran nombrarse como
servidores “empleados “piblicos ° contratarse en: cahdad de: trabajadores oficiales del
HOSPITAL; SR B : g P

14.1. Quienes tengan parentesco hasta el cuarto grado de consangumidad segundo de
afinidad o primero civil con el Gerente del HOSPITAL con'los miembros de Ia Junta Directiva
def HOSPITAL, o con {os servidores pubhcos competentes para mtervemr en sU- des:gnac:on
Se exceptian las deSIgnacsones que se hagan como consecuencia de la apincac;on de las
nhormas vigentes sobre ingreso o ascenso de carrera admm:stratwa B

14.2. Quienes tengan asociacidn profesional, comermal 0 comumdad de o_flcma con el
Gerente del HOSPITAL, o con los miembros de Ia Junta Dsrectwa dei HOSPITAL.

14.3. Los servidores piblicos de la Contraloria Departamental de Narifio; ‘que ‘ejerzan el
control fiscal en el HOSPITAL y- de Ia Revisoria Fiscal y-sus’parientes dentro del.cuarto grado
de consanguinidad.o:segundo de afinidad. Esta: mhabmdad operara hasta un:ano despues de
haber ejercido el control fiscal en-el HOSPITAL. - R e

- 14.4. Los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, pnmero cml segundo de
af“ nidad de qulen ejerza control pohtrco y d:scnpl:nano en el Hosp:tal

15. MODIFICACION, ACLARACION, DEROGATORIA O REVOCATORIA DE UN NOMBRAMIENTO
15.4.Seha 'cometl_do.error-en-la persona. v

152A£m né se'ﬁé:boﬁdhicadcs la deéignacién _ SE T

15.3. Haya error en la denominacién, ubicacién o clasificacién del: cargo © recaiga en
empleos inexistentes. _ e

15.4. Se requiera corregir errores formales, de d1g|tacuon o antmeticos

15.5. La persona designada no manifi esta la aceptacnon del nombram:ento no acepta ono
‘toma posesién del'empleo dentro de fos pIazos senalados enila Constituc:on y la Ley

15. 6 La admlmstraclon no haya comumcado el nombramlento
i5.7. Cuando Ia deSIgnac:on se ha hecho por acto admtntstrat:vo madecuado

15.9. La autoridad.nominadora debera revocar el nombramiento en un cargo, cuando recaiga
en una.persona.que no . redna los, requ:sztos senalados para el desempeno del mismo. Ante
este evento la administracion inmediatamente. advierta el hecho procedera de conformidad
con lo sefalado en el articuio 5° de Ia Ley 190 de 1995 y la Ley 1437 de 2011y demas
dlsposmlones que Ias reglamenten modifiquen, adicionen o sustitu an.

: CALLE 22 No. 7-- 93 Parque Bo&var San Juan de Pasto / Narifio
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- 16. ACEPTACION. DE. NOMBRAMIENTO:  Una. vez comunicada la desrgnacmn, |a .persona
-dispondra de diez (10) dias habiles. para, mamfestar Su aceptac;on y diez (10) dias habiles
para tomar posesion, G e : . -

PARAGRAFO: Vencido e plazo para aceptar y/o posesionarse, segln sea el caso, sin que ia

.persona -interesada: ‘haya aceptado; tomado posesion o.suscrito el contr’afo, el nominador
revocara el nombramlento si setrata de un empleado piblico o desrst;ra definitivamente de
contratar 5| se trata de un trabajador oficial,

-CAPITULO V.
SHUACIONES ADMINISTRATIVAS

17 SERVICIO ACTNO Ei serwdor plblico estara en servicio actwo a partar de tomar posesion
del cargo ° haber suscnto el contrato de trabajo cuando se es traba;ador of cnal

- 418."ENCARGO: El encargo sgproduce ‘cuando ‘se: desqgna temporalmente g -un’ semdor
piblico para asumir total o parcialmente las funciones de otro cargo que:se encuentre
vacante por ausenc:a tempora! o def‘ mtnva del tctular desvmcu!andose o no de !as func1ones

".propaas desu cafgo e

El encargo no mterrumpe el t:empo ‘de‘servicio para’ efec’cos de 1a anta'-"uedad ‘en ei emp!eo‘
_dei cuai es tatutar m afecta Ios derechos de carrera del empleado

Cuando se trats de vacandia’ deﬁmtlva ‘en empleos delibre: nombramtento y :remocion, el
_encargo solamente podra hacerse por el término de TRES 3) meses, al termmo de 1os cuales
_-eI cargo debera ser prov:sto en forma defmlt:va '

‘Los empleados de carrera adm: mstratwa téndran derecho’ preferencual paraser encargados

PARAGRAFO PRIMERO: E! HOSPITAL hara oficial el encargo de los serwdores pubhcos
mediante la suscrtpcuon del acto adm:mstratwo correspond:ente :

;'-PARAGRAFO SEGUNDO' El encargo para desempenar un cargo de l'bre nombramlento y
remocion no implica perd1da ni:mengua de los.derechos de carrera admlmstratwa

18.1. REMUNERACION DURANTE EL ENCARGO: El empleado encargado tendra. derecho al
salario sehalado para e] empieo que desempena temporalmente, saempre que no deba ser
percxb;do por su titutar.” - : AR

182. DES]GNACi@N PARA EL ENCARGO La Of‘ cina de Ta!ento Humano o qu:en haga sus
veces, revisara e identificara frente a la totalidad de ia pianta de emp!eos, sin distincion por
dependencia, &l 'servidor de ‘carrera ‘qué ‘desempefia el ‘empleo- inmediatamente inferior a
“dquel que serd provisto transitoriamente y que acredite los reqwsntos deﬁnrdos porlaleyy el
procedimiento interno. IR :

CALLE 22 No. ?’. . SQ-Parque 80 ar. :San Juan de Pasto / Narifio.. - ..
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1S, TRASLADO: Hay traslado cuando se provee, cohun empieado en ‘servicio activo, un-cargo
vacante defi n:t:vamente con funciones afines al ‘que 'desempeiia; de Ia mlsma categona y
para el cual se exijjan requisitos minimos similares. : -

“También “hay " traslado "cuando la administracién “hace permutas ‘entre -.empleados’ ‘que
" desempefen cargos con‘funciones afines o compiementanas que tengan Ja misma categorla
y para‘los cuales'se ‘exijan requisitos minimos sumiares para su desempeno R

19.1. TRAMITE PARA TRASLADOS: EL Gerente y/o Representante Legal del HOSPITAL hara
oficial los traslados mediante la suscripcion del acto administrativo correspondiente.

20. ROTACION DE SERVICIOS: EL HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARINO
.E.5.E esta conformado por.una planta global, razon por.ia cual, se permite la rotacion del
personal por los servicios que este presta sin que dicha asngnacmn sea con5|derada un

“traslado. . . . . o o .o

21, REUBchcséﬁ; La réubicacién consiste en éf’ ca'm'bio"de:ubméi"éﬁ'dehh empleo, en otra
- dependencra -de.la misma- planta gtoba! ‘teniendo. en cuenta la naturaleza de-las funciones

La reub:camon de un empleo debe responder a necesndades del semcxo y se efectuara
mediante acto administrativo proferido por el jefe del organismo nommador 0 por qwen este
“haya delegado, el cual debera ser comunicado al empleado-que lo desempena. ... ...

La reubicacion del empleo podra dar !ugar al pago de ga'sto"s'cle’ desprazar'nienté"'y ubicacion
cuando .haya-cambio desedeenlos -mismos términos sefialados para el traslado.

22 ASCENSO Cuando un empleado con derechos de carrera supere un concurso de ascenso
sera nombrado en empleo al cual concursé en periodo de prueba por el término de seis ‘(6)
‘meses. Si supera este periodo satisfactoriamente le serd actualizada. su.inscripcidn.el registro
pubhco

El concurso de ascenso tlene COMmo fmai:dad permltlr Ia mov:l:dad a un cargo supenor dentro
de la planta de personal de la misma entidad, del mismo sector administrativo ¢ dentro del
cuadro func:onai de empleos, el cual sera adelantado poriia: Comnsnon Nacuonal del Serwc;o
Civil o la entidad en la que esta delegue o ‘desconcenitre la funcién.” R A

El concurso sera de ascenso cuando

ila vacante 0 vacantes a proveer pertenecen a Ia misima planta de persona! ias pfantas de
personal del sector admmrstratwo o} cuadro funclonal de empleos en. los mveles asesor,
'profes:ona] tecmcooasnstenc:ai = : : SRCERESELT L

2. Existen serwdores pubhcos con derechos de carrera general o en Ios s:stemas espec:ﬁcos 0
- especiales de:origen legal, que cumplan.con los. requisitos y condiciones. para el desempefio
de los empieos convocados a concurso. :

' CALLE 22 No. 7~ 93 Parque Bolzvar San Juan de Pasto /Nariio. .
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3. &1 nimero de los’ serv:dores con derechos de ‘carrera’ en la entidad o en el sector
admmlstratlvo que cumpien con 1os reqms:tos Y condnclones para’ ef deﬁempeno de los
: empleos convocados a concurso es lgual o supenor a! numero de empleos a proveer.

S5i se cumple con ios antenores requ:sxtos $€.CONvVocara - a concurso de ascenso el (30%) de
las vacantes a proveer. El setenta (70%) de las vacantes restantes se proveeran a traves de
concurso ablerto dem reso. .

Sien ef desarrollo del CONCcurso de ascenso ho se mscnbe un nimero :gua! de semdores con
derechos de carrera por empleo convocado, el concurso se declarard desierto y'la provisidon
de los cargos se realizard mediante concurso de ingreso abierto. Quienes se hayan inscrito
inicialmente para el concurso de ascenso continuaran en el concurso abierto de ingresos sin
requerir una nueva inscripcién.

23. VACANCIA DEFINITIVA DE LOS CARGOS: Para efectos de su prov:s:on un cargo o un
contrato de trabajo se considera vacante definitivamente enfos’ s:gu:entes casos* _

v" Por renuncia regularmente aceptada. e
v Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en Ios empleos de libre
nombramiento y remocién. e
Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consscuencia del

v
.. fesultado no satisfactorio en |a evaluacién del __desempeﬁo faboral de un.empleado de
Lcarrera admmastratrva L ST L
v Por declaratoria de msubs:stenc:a dei nombramaento prov:s:onal
v'  Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.. -
v" Por revocatoria del nombram;ento. _
v Porinvalidezabsoluta.
v" Por estar gozando de pens;on.
- v" Poredad de retiro forzoso.
W Portragiadol v ; e o ~ T Ll
v Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision Judimat ‘0 en-los casos’en
. quela vacancua se ordene judiciaimente.
..v _Por. deciaratona de abandono del empleo
¥v" Por muerte.
v Por termmacuon del periodo para el cual fue nombrado.
V" Las demds que detem'tmen 1a Constttu(:ton Politica y ias leyes. N
v Por terminacion del contrato de traba;o por ;usta causa o corho consecuencia"de un
o o proceso d:sc;plmarlo
v Por decisién judicial.
v

Por incumplimiento de las obligamones establec:das en el contrato de trabajo y del
c-reglamentotinterno de trabajo; - = . EERURS
v Por las demas sehaladas en faleyoenlia Ccmvenc:on Colectwa de trabajo.
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24. LICENCIAS: Durante esta situacion administrativa permite que el empleado publico se
separe. de sus funcxones _sin_romper -el vmculo con la entldad por. {o tanto, no podra
desempenar otro _cargo en ent:dades del Estado ni celebrar contratos con eI Estado, ni
participar en actividades que impliquen mtervenc:on en pohtica ni ejercer ia profesuon de
abogado saivo: las excepmones que contemple Ia Iey TR o

Las hcenc:as seran confendas por ef Representante iegal de Ia Entzdad conforme a Ia
legislacion laboral v1gente aphcablea fos emp[eados pubhcos las Ilcenmas pueden ser:

'A. No remuneradas

Ordmana
"« Noremunerada para adelantar estudios
B. Remuneradas:

. Para actwldades deportlvas
e Enfermedad.

e Maternidad.

o' Paternidad.

¢ Luto.

24.1. LICENCIA ORDINARIA. La licencia ordinaria es aquella‘que se otorga al ‘empieado por
solicitud propia y sin remuneracidn, hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o
discontinuos. En caso de causa ‘justificada, a: jUICIO del: nommador ia hcenma ‘podra
prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles mas. : ShE :

La solicitud de ficencia ordinaria o de su prérroga debera elevarse por escnto a[ nommador ¥
acompanarse de los documentos que la justifiquen, cuando se requ:era

Cuando la solicitud de ésta licencia no obedezca a razones.de fuerza mayor 0 de caso
fortuito, el nominador decidira sobre la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las
—-necesidades.del servicio. : :

La licencia ordinaria una vez concedida no es revocable por Ia autor:dad que a confiere, no
obstante, el empleado puede renunciar a la ‘misma mediante escrito que debera presentar
ante el nominador. :

24.2. LICENCIA NO REMUNERADA PARA ADELANTAR ESTUDIOS la hcenma no remunerada
para adelantar estudios es aquella que se otorga al emp[eado para separarse del empleo por
solicitud propia y sin remuneracaon con el fin de cursar estuchos de. educacmn formal y para
el trabajo y el desarrollo humano por un término que no podra ser mayor de doce (12) meses,
prorrogable por un termmo igual hasta por dos (2) veces.

El nominador la otorgara siempre y cuando no se afecte el servicio. Y ei empleado cumpla las
siguientes condiciones: : S . _ .

4. Llevar por Io menos un (1) ano de servicio continuo en Ia entldad
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. 2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacidn de servicios correspondiente al Gltimo afio
de servicio. - P :

3. Acreditaria duracuon del-programa académico, y.

4, Adjuntar copla de Ia matncula durante el t:empo que dure Ia 1|cencaa

“Lalicencia no! remunerada para adelantar estudios una vez concedida no:es. revocable por la

-autoridad:queia;confiere,; nosobstante, el:empleado puede renunciar:a la misma mediante
escrito que deberé presentar ante el nominador, con anticipacién.-a la fecha: de
remcorporacwn al serwcno

.. El.tiempo.que duren ias hcencaas noe remuneradas noes computable como txempo de servicio
< activory-durante el mismo-no'se pagara la remuneracion fijada para el empleo. -

No obstante, durante el tiempo de la hcencra no remunerada !a entldad debera segunr
pagandoslos apories:al: Sistema Integral de Segundad Social, .en la:proporcion gue por iey le
<corresponde. e e : - _ . E

24.3. LICENCIA -PARA =A¢T}V:DADES"‘DEP0RT[VAS. La licencia remunerada para actividades
-deportivas se concederd a los servidores pablicos que sean seleccionados para representar al
pais”en-competiciones o ieventos ‘deportivos internacionales en: calidad de: deportistas,
~dirigentes, personal: técnico 'y auxiliar, cientifico vy -de juzgamiento. La solicitud debera
efectuarse 2 través del Ministerio del Deporte, en la que se hara expresa manifestacion sobre
el hecho de Ia escogencia y con la indicacion del tiempo requerido para asistir al evento.

Las licencias se concederan por el tiempo solicitado por el Ministerio ‘del Deporte, Liga o
Federacion Deport:va correspondlente pero si por motivo de los resuitados de fa competnc:on
la de!egacaon termina su actuamon antes del total de tlempo prewsto eI de Ia I:cenc;a sera
reduc;do proporcuonalmente -

El tlempo que dure 1a licencia para actmdades deportwas es computab!e como’ taempo ‘de
servicio activo y durante el mismo se cancelard la remuneracion fijada para el empleo.

244 LICENCIAS: POR ENFERMEDAD, ‘MATERNIDAD O 'PATERNIDAD. Las ficencias - por
-enfermedad, maternidad o paternidad de los servidores pablicos se rigen por las normas det
régimen de Seguridad Social, en’los términos de 1a Ley 100 de 1993, la‘Ley 755'de 2002, ia
Ley 1822 de 2017 y demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o
sustifuyan.

Las licenciasa :cargo delas Administradoras de Riesgos Laborales se regiran en o pertinente
al pago que asume-ia ARL; por Ja-Ley 100 de 1993, el Decreto 1295 de 1994, la Ley 776 de
2002, Decreto 1072 de 2015 y la Ley 1562 de 2012 y demas disposiciones que las
reglamenten, modifi quen, adlc:onen o sust:tuyan. _

La ticencia por enfermedad se autorizard mediante acto administrative motivado, de oficio o
a solicitud de patte, ._.prev;a-la.cemﬁaamon expedida por autoridad competente.
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Una vez conferida laincapacidad, el empleado esta en la obligacion de informar 2 Ia entidad
allegando copia de la respectiva certificacién expedida por la autoridad competente. -

El tramite para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad ‘general y licencias de
maternidad o paternidad esta a cargo del Sistema General de Segundad Social en Salud, se
adelantard de manera directa por el empleador ante las entidades promotoras de sa!ud EPS,
' ‘de conformidad: con Jo sefalado en-el articulo 121 del - ‘Decreto. ey 019 de :2012. ‘En
“consecuencia, en-ninglin.caso puede ser trasladado al-afi hado el tramite para la obtenc:on de
dicho reconocimiento.” : = : L : SR

La duracién de la licencia por enfermedad y riesgos laborales y de la licencia de maternidad o
paternidad, sera:por el término que se determine en el certificado. medico de incapacidad, o
por el fijado directamente por la ley que las regula, sin-que dicho plazo pueda seraumentado
o dlsmmuudo por el servidor 0 por el empleador

Durante la licencia por enfermedad ‘general o profesional; matermdad 0 patermdad el
empleado tiene derecho a las prestaciones econdmicas sefaladas en la normativa que las
regula, Ias cuales estaran acargo de !a entldad de segundad socxa! competente

Cuando 1a licencia por enfermedad. general sea: lguat 0 mfenor a. dos (2) dias:se remunerara
con el-100% -del :salario que perciba el servidor.'A partir. del tercer dia la licencia por
enfermedad genera vacancia temporal en el empleo y ‘se remunerara de conform:dad .conlas
normasde Segundad Social-en Salud. : AR : o

Ef ttempo que dure Ia Ircenc:a por enfermedad y matermdad o] patermdad es computable
como tiempo de'servicio activo. o : S _— e

_ El trabajador debera aportar el certsﬁcado de mcapacndad exped:do por Ia entldad prestadora
de servicios de salud a 13 cual se encuentre afiliado, dentro de los 5 dlas hab;les contados a
partir de la fecha de inicio de la misma, atendiendo a lo d:spuesto en el procedimiento
IRRHU-002 “TRAMITE Y-RECOBRO DE- INCAPACIDADES Y:LICENCIAS”. . o -

24.5. LICENCIA POR LUTO: La Entidad concederd una licencia remunérads de CINCO DIAS en
caso-de fallecimiento de su-conyuge, compafiero o compahera:permanente o.de un familiar
hasta el grado segundo-de consanguinidad, primero de-afinidad y segundo civil, licencia que
sera otorgada dentro ‘de los. 30: dias siguientes a la. .ocurrencia del. hecho Para; io cual se
adjuntaran: - . L o L : i y _

» Copia del Certificado de Defuncién expedido por la autoridad competente,
« -En' caso-de. parentesco ‘por-consanguinidad, “ademas, -copia -del: Certificado ' de
 “Registro’ Cw:f en: donde se constate !a retamon vmculante entre ei emp{eado yel
difunto. S AR R RO
* En caso de relacién conyuge, ademds, copia del Certificado 'de Matrimonio Civil o
.Re{;g;oso . . I . . o .
* En caso de-compafiera o companero permanente ademas deciaracmn que haga el
. semdor pubhco ante la autoridad, la cual se entendera hecha ba 0 Ia ravedadde]
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juramento, donde se manifieste la convivencia que tenian, seginla normatividad
. vigente..
e cEncaso.de paréntesco por a'F mdad ademas copia del Cert:ﬁcado de Matnmomo Civil
v Religioso, siose- tratade ‘eOnyuges; o por-declaration que-haga el:servidor piGblico
ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo a3 gravedad:del juramento, si se
trata de companeros permanentes _y_copia del Registro CMI en ia que conste la
o relacson del conyuge companero o companera permanente con el drfunto '
e En caso de parentesco civil, ademss, copia del Regi istro -Civil- donde conste el
parentesco con el adoptado

' ejercrcw de sus funcxones Sl no Ias reasume mcumra en abandono de] cargo

25 VACAGIONES Prestacion soc:al Ia cuaf cons:ste en ei reconoumlento cle tlempo ilbre y en
dinero a que-tiene derecho todo empleade piiblico o trabajador oficial por haber servido a la
ac!mm;strac:on durante un (1) ano

-..-25.1. INTERRUPC!GN DE LAS VACAOIGNES Una vez el empieado pubhco ha mncnado el
disfrute de su periodo vacacional, la entidad podra interrumpiras:cuando se ‘configure
alguna de las siguientes causales contempladas en el articulo 15 del Decreto ley 1045 de
1978 y las normas que lo modifiguen, adicionen o reglamenten asaber:

s Las necesidades de] servicio;

e Lz incapacidad ocasionada por enfermedad o accidente de trabajo, siempre.que se
acredite con certificado médico expedido por la entidad de prevision a la cual esté
afiliado el empleado o trabajador, o por el servicio médico de la entidad empleadora

~ en el caso de gue no estuviere afiliado a ninguna entidad de prewsaon '
.. .» ~La mcapac:dad ocas:onada por -maternidad.o aborto, siempre que: se acredete en los
términos de! ordinal anterior;

- El 'otorgamiento de tlina comision, -

s El Hamamiento a filas.

= Adicionalmente ias vacaciones. se podran mterrumplr por enfermedad general,
..« .. Porel otorgam:ento de I:cencaa por luto. .

252. APLAZAMIENTO DE LAS VACACIONES: El Representante Legal podra aplazar las

vacaciones, por-necesidades. del. servicio. .El aplazamiento se decretara. por. -resolucién

motivada debera constar en la respectiva hoja de vida del funcionario. ... __

26. SUSPENSION EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES: El funcionario publico puede ser sujeto de
_.una.suspension, -en el gjercicio de sus funciones:originada en una orden de.una autoridad
judicial ‘@ como resultado-de una sancién impuesta dentro de un proceso disciplinario segin
-lo dispone el régimen disciplinario. - -
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27. PERMISOS REMUNERADOS:

El empleado puede solicitar permiso remunerado hasta por tres (3) dias habiles cuando
medie- justa causa, diligenciando el formato ‘destinado para: -este efecto.-Corresponde al .
nominador:0-a su:delegado:la facultad.de. autorizar.o: negar los.: perm:sos conforme a las
necesidades del servicio.. S e SRR - :

Cuando Ea causa dei permlso 'sea una caiam:dad domestlca ei empleado pubhco deberd
just:flcar ante el nommadoro su delegado el motwo que la orrg:no ‘con’ ios soportes
necesarios para demostraria. e R

27.14 PERMISO. SINDICAL: Las organizaciones smd:cales de serv:dores pubhcos son titulares
de fa garantia dei permiso. smdlcai del :cual podra gozar los mtegrantes de los comités
ejecutivos, directivas y subdirectivas de confederaciones y federacuones Juntas directivas,
subdirectivas y.comités seccionales de los sindicatos, comisiones: legales o estatutarias de
reclamos, ylos delegados para las asambless sindicales yila negocnac:on colectwa

El representante Legal reconocerd mediante acto admmnstratrvo los perm:sos smdncales de
las- organizaciones' sindicales de primero,: segundo o.tercer: grado prev:a sohc:tud ‘de - las
orgamzacnones smdaca!es premsando PR PR e : o :

. Perm;sos necesanos para et cumphmlento de su gest:on
* Nombre de los representantes

«.Fi nalldad

. Duracnon Ia cuai no podra ser. permanente

El empleado puede ‘solicitar los permisos sindicales remunerados ‘necesarios para el
cumplimiento de su gestién, en los términos establec:dos en el Capitu!o 5 dei Ttulo 2dela

Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico. Reg]amentano del Sector Trabajo y las
normas que io modifiquen, sustituyan o adicionen. :

Durante el periodo de permiso SEndiCai el empleado -‘pablico ‘mantendra los  derechos
salariales y prestacionales, asi como los derivados de ja ¢arrera en cuyd’ ‘registro se encuentre
.inscrito. . .

27.2 PERMISO DE LACTANCIA: L2 mu;er en !actam:ta una vez remcorporada a'sus labores
normales, tiene derecho a que se le conceda un permiso especial de una (1) hora durantefos
primeros (6) meses de edad, durante su jornada de trabajo ) tumo segun corresponda

27.3 ‘PERMISO ACADEMICO COMPENSADO: Al empleado pubhco se le podra ‘otorgar permiso
“académico compensado ‘de hasta ‘dos (2) ‘horas “diarias o- hasta cuarenta- (40) “horas
mensuales, por dos (2) ahos, prorrogables por un (1) “afo, ‘para ‘adelantar ‘programas
académicos de educacién superior en la modalidad de posgrado en instituciones legaimente
reconocidas. El otorgamiento del permiso estara sujeto a las necesidades del servicio, a juicio
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. del jefe del organismo. En el acto que se confiere el permiso se debera consagrar la f.orma de
-compensacidn del tiempo que se utilice para-adelantar los estudios, para lo cual se le podrd
variar la jornada laboral del servidor dentro de los limites sefialados enla Iey

27.4. .PERMISO PARA EJERCER LA DOCENCIA UNIVERSITARIA. Al empleado piblico se le

podra otorgar permiso remunerado para ejercer la docencia un:versﬂana en hora catedra

hasta por cinco {5} horas semanales. £l otorgamiento del permrso estara su;eto a las
' neces:dades de! SEerCIO a }UICIO del jefe del orgamsmo - :

.28 COMiSIﬁN' El empleado se encuentra en: comlszon cuando cumple mus:ones adeianta

_-estudios, -atiende determinadas -actividades. especiales .en sede diferente. a. la. habitual o
desempena otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La .comision puede
otorgarse al mteﬂor del pals 0 al extenor

l.as comisiones pueden Ser: de Ias s;gunentes clases
1. De servicios.
2. Para adelantar estudlos

3. Para desempefiar un cargo-de libre: nombramrento y remocién-o-de penodo cuando el
nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera administrativa.

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

Las comisiones de’ éstudio ‘o 'de servicio ‘al exterior que se otorguen a: servidores. piiblicos
pertenecientes 3 “Entidades Descentralizadas - que: no reciban aportes-del Presupuesto
Nacional, ‘deberan ser autonzadas prewamente por fa Junta Directiva, con el -voto favorable
de su Presidente. : : S : : -

E!l acto admumstratwo que com" iere 1a comision sefialara: .

_ 1. El ob_;etwo de !a musma | .

. 2. 8i:procede el reconocimi_en_to de viaticos, cuando haya lugar al pago de .los_misrﬁos. _
3. La duracidén.

4.8 orgamsmo o ent:dad que sufragara fos’ v:atlcos [ gastos de transporte, cuando a ello
'haya lugar ' -

5. Nimero del certrﬁcado de dtspombrhdad presupuestal 0 fuente del gasto
Este idltimo requisito ho -se'exigiré-cuand-o ta comision no demande erogaciones del Tesoro.

28.1. DE SERVICIOS: La comision de servicios se puede conferir al interior o al exterior del
- pais, no:constituye: forma. de:provision: de .empleos, se otorga para ..e_:jer.cer as funciones
propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones especiales
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conferidas por los superiores, asistir a reuniones, ‘conferencias o ‘seminarios, realizar visitas
de observacién que interesen a la adm;mstracnon y que se’ re!acionen con: e! ramo en que
presta sus servicios el empleado. : : IR R R :

‘Esta comisién hace parte de Ios deberes de todo emp!eado por tanto no- puede rehusarse a
‘su cump!:m:ento R T IR ; o

Las comisiones al extenor se confenran por e[ termmo estnctamente necesario. para el
cumplimiento de su objeto mas uno de ida y otro de regreso, salvo en los casos en que quien
autoriza ‘la ‘comision, considere que éstos no. son suficientes. para.el despiazamiento al“sitio
donde‘deba’ cumphrse y'su regreso al pals, en cuyo caso podra autonmr el termmo minimo
' gque considere necesario. - e : DR
La comisidn de servicios al interior se otorgard hasta por el término de treinta (30) dias
habiles, prorrogable por razones del servicio y por una sola vez ‘hasta:por treinta (30) dias
habiles mas.

No estard sujeta al término antes senalado la comision de servicio, que se otorgue para
cumplir funciones de inspeccidn o vigilancia y las que por su naturaleza exuan
necesariamente una.duracion. mayor ajuicio. del nommador. _ M :

Queda prohibada toda comlslon de semcao de caracter permanente

3 empleado en comisién de servicios en una sede diferente la habitual tendra derecho al
reconocimiento.de la remuneracion-mensual que corresponde al. cargo que.desempena y al
pago de vidticos y, ademds, a gastos de transporte, cuando estos. ultrmos se causen.fuera del

‘perimetro:urbano. El-valor-de los vidticos se establecera de conformidad con los lineamientos
y topes sefialados en el decreto anual expedido por el Gobierno Nacional.

Cuando la totalidad de los gastos que genere la comisién de servicios Sean.asumidos por otro
organismo © entidad no habra lugar al pago de vidticos y gastos de transporte. Tampoco
habra lugar a su pago cuando la comisién de servicios se confiera dentro de 1a misma ciudad.

Si los gastos qiie genera la comisién son asumidos de forma parcial por otro organismo o
entidad, dnicamente se reconocers la diferencia.

28.2. LAS COMISIONES DE ESTUDIOS se pueden.conferir al interior o al exterior del pais, para
que el empleado reciba formacxon capacitacién o perfecc:onam:ento en el ejermc:o de las
funciones propias del empleo del cual es titular, 0 en relacidn con los servicios o
competencias a cargo del organismo o entidad donde se encuentre vinculado el empleado.

Para el otorgamiento 'de la comisién de estudios, el empleado debera cumplirlos siguientes
requusutos

1.Estar vinculado en'un empleo cle hbre nombram:ento o remocnon -0 acreditar derechos de
carrera administrativa. : - e _ .

2. Acred:tar por lo menos un (1) ano continuo de servicio en la respecttva entidad.
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3. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al dltimo afio
de servicio. .

28.3  PRESTANDO . SERVICIO -MILITAR: La situacidén. como:. empleado del servidor. piblico
llamado aprestar: servicio: militar obhgatono o convocado-en:su calidad de reservista no sufre
nmguna alteracnon De 1guai forma este servzdor-

+ Queda exento de todas Ias obhgamones anexas al servicio pubhco
. No tendra derecho a percxbw ia remuneraaon L o |

. Al ﬁnahzar ei semcao m:htar el empleado fiene derecho a ser remtegrado a su empleo o a
otro de tgual «*ategona y de funcaones s:m:lares

* El tiempo de servicio m:htar seré tenido en cuenta para efectos de cesantia, pensaon de
jub:lacron o de ve_;ez y pnma de antlguedad en tos termmos de Ia !ey ' :

CAPITULO V
JORNADA -LABORAL

29, LUGARES DE TRABA}O' Los servxdores pubhcos del HOSP!TAL UNWERSITARIO
DEPARTAMENTAL DE NARINO E S E. t:enen como sede de operacmnes ias mstalacmnes de la
entldad perc podran ser comnsxonados o desplazarse a otros srt:os sedun ias neces:dades
del serv;cno : :

30. JORNADA LABORAL La as;gnacaon mensual fuada corresponde a jornadas de cuarenta y
cuatro (44) horas semanales.

A los 'empleos: cuyas fiinciones implican ef ‘desatrollo de ‘actividades discontinuas o que
cumple : funciones “de’ caracter” asistencial; intermitentes ‘o de" sxmple vigilahcia  podra
sehalarseles una jornada de trabajo de doce horas diarias, sin‘que en la semana exceda un
iimite de 66 horas.

Dentro del I:mlte f‘ Jado, el ;efe del respectnvo orgamsmo podra’ establecer el horano de
trabajo ¥ compensar 1a jornada del sabado con fiempo ‘diario adicional de labor, sin que en
ningun caso dicho tiempo-compensatorio constituya trabajo suplementario o.de-horas extras.

El trabajo reahzado en dta sabado no'da derecho a remuneracaon adlc:rma! sa!vo cuando
exceda la jornada maxima semanal. En este caso se aphcara 1o dnspuesto para las horas
extras. : e :

'30.1. LA JORNADA ORDINARIA. puede ser. d:uma nocturna o mixta. La Jornada Iaboral diurna
se entendera el trabajo realizado éntre las 06:00° y las 1.8:00 horas, La jornada nocturna
entre las 18:00 y ias 06:00 horas. : L .

La jomada rmxta !a que se desarro!la ordmarla fa} permanentemente en horas que mc!uyen
jornada diurna ynoctuma o
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PARAGRAFO: No ‘cumplen jornada ‘nocturna qunenes después'de las 6:00°P.M. comptetan su
jornada diurna hasta con una hora de trabajo. T

31 HORARIO DE TRABAJO: El' horatio de- trabajo-para- e} desarrolio de'las actw:dades-
laborales en el Hospata! Yy en‘consideraciona elias se cumplira de la: sagu:ente manera::

1. Personal Administrativo: de 700 am a12 m; de 2 00 pm ‘a 600 p m. de
lunes a jueves y-hasta-las 5:00 p.m. el dia viernes.: w
2. Personal Asistencial: De lunes a domingo tumos Y agendas programadas por
" las Coordinaciones de dreas y/0 grupos interno ‘de ‘trabajo, con el aval del
Subgerente de Prestacién de Semczos, conforme a los lineamientos Impartidos
por la Gerencia, acreditando un total de cuarenta y cuatro (44) horas ala
semana de trabajo efectivamente desarrollado en 1a entidad.” '

El Gerente del HOSPITAL podra excepmonalmente conforme a neceSIdades det semcao -
ajustar y/o modificar el Horario de Trabajo del personal admm:stratwo respetando los
limites fijados en la ley. :

32. DEL TRABAJO ORDINARIO EN DOMINICALES Y FESTIVOS: Sin pequ:cno de quienes

trabajan bajo el sistema de turnos, los empleados piblicos que en razén de la, nhaturaleza,

de su trabajo deban Iaborar hab:tual y permanentemente fos dlas domm:cales 0, fest;vos
tendran derecho a una remuneracron equlvalente al doble del valor de un d:a de trabajo"
por cada dominical o festivo laborado, mas el disfrute de ‘un’ dia de descanso -
compensatorio, sin perjuicio de la remuneraciéon ordinaria a que tenga derecho el

funcionario por haber Jaborado el mes completo. La _contraprestacion por. el d:a de_
descanso compensatono se entiende involucrada en la asugnacaon mensual ' '

PARAGRAFQ. - Para.efectos de las prestaciones. enunciadas. antenormente, se entiende .
que el. trabajo domnmcal es habitualy permanente, cuando el trabajador labore tres o mas )
domingos durante el: mes calendario.

33. RECARGO NOCTURNO: La empresa reconocera un mayor.valor a la hora ordinaria, para
quien estando en su jornada labore entre 6 pmy 6 am en.un porcentaje aduc:onal del 35%

34. RECARGO DIURNO FESTIVO Y/0 DOMINICAL: La empresa‘reconocera un’ mayor valora la
hora, ordinaria, para quien estando en su Jornada Iabore en dommgos Y. festwos diurnos, en
un porcentaje adicional del 200%.

35. RECARGO FESTIVO NOCTURNO Y/0 DOMINICAL: La empresa reconocera un mayor valor a
ia hora. ordmana, para quien estando en su jornada Iabore en. dommgos y festlvos iabore
entre 6 pmy6 am, en.un porcenta;e adlcwnat del 235%. '

36. MODIFICACION DE JORNADA Y HORARIOS: EI Gerente- det HOSPITAL podra establecer y
modificar las jornadas Y los horarios de trabgjo.cuando las necesidades o modalidades del
servicio debidamente comprobadas asi lo aconsejen, de acuerdo con lo consagrado en las
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- normas legailes y convencionales wgentes para lo cual expedira dicha modificacién mediante
acto administrativo:: o : . _

37. -MODIF!CAC!ON_ ::;._DE.' TURNOS: La: jornada laboral para el pers_onai .que presta servicios
asistenciaies del HOSPITAL es de lunes a domingo, por turnos, segin cuadro previamente
comumcado y/o pubhcado por el responsable

-En-caso: de que un semdor publaco requuera sea modlﬁcado su turno debera sohc:tar a su
supetior jerarquico dicha: ‘modificacién con-una antenorldad no menor a.48 . horas y-sera el
jefe inmediato quien apruebe dicha modificacion, siendo competente para habilitar a la
persona que reahzara ei turno modlf cado

ok modxf tcacion: en e! turno no exonera de responsabihdad de su prestac:on a. qu:en es el
 titular del turno asignado. - S : N

El pago de turnos a través de compensacidn en dinero se encuentra prohibidb en la
Institucidn,. los ‘cambios de turno . solo  pueden autorizarse -entre ‘personal: vincuiado
- directamente por la Entidad... - e :

El incumplimiento al procedimiento antes ‘descrito setd causal para la iniciacién’ de un
procesodisciplinarioz - .- e : : -

o o mpnm.ow

PAGO DELA REMUNERACK'}N DE LOS SERVIDORES PUBLICOSY REGIMEN SALARIAL. :

38. PAGO A SERVIDORES ‘PUBLICOS Y DESCUENTO POR DIAS NO LABORADOS SIN JUSTA
CAUSA: E! pago de la remuneracidn a los empleados publicos y trabajadores oficiales del
HOSPITAL correspondera a servicios efectivamente prestados, los cuales se entenderan
certificados con la firma de la ndmina.

El jefe inmediato debera reportara la oficina de Talento Humano, la inasistencia a laborar del
personal a su cargo. La ausencia de este reporte sera sancionada de conformidad con lo
sefalado en la Ley 734 de 2002, y demas normas que la medifiquen, adicionen o sustituyan.
La oficina de Talento ‘Humano requerira al servidor pablico que no concurra a Iaborar sin
previa autorizacién, para que informe, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al hecho
que generd la-ausencia, Jos motivos que la ocasionaron. En donde se evaluaré si hubo justa
causa para no ‘asistir. . '

Cuando los motivos: dados por el servidor no constituyan justa causa.de conformidad con las
.hormas legales: o no Justrf:quen la: lnas;stenaa, el .Gerente, mformara al semdor para que
presente los recursos a que haya lugar.

Si el.Gerente o en quien este delegue. decide que la ausencia no esta justificada, {a oficina de
~Talento Humano debera proceder a descontar el dia o los dlas no laborados. .
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‘El'descuento se hara sin perjuicio de las actuaciones que se deriven del incumplimiento de
los deberes inherentes a la condicién de servidores publicos, previsto enla normativa vigente

"Todo o antenor conforme con- Io duspuesto por ei Artlculo 2. 2 5 5 56 de! Decreto 1083 de
2015, i SR PR ke

39. ASIGNACION BASICA: Es el pago, perc:bido por ios empleados pubhcos como
' -contraprestaczon -del “desempefio “de sus funciones;: oy se “establece para -cada - empleo

partiendo de‘una desngnacnon grado y nomenciatura y es eI valor fuo de Ia remuneracion

ordinaria. arRE mllin _ . .

40. AUXILIO DE TRANSPORTE: Es un derecho &stablecrdo para Ios semdores pubhcos gue
‘devenguen ménsualmente hasta dos- {2) salarios minimos legales mensuales vigentes en los
lugares donde se preste el servicio publico de transporte y su pago se hace directamente al
_trabaJador _

41.'SUBSIDIODE AL!MENTACION Es un beneficio que-el traba;ador rec:be ‘como retnbucron
de la prestacion de su servicio. Consiste en el pago habitual y periddico de una:suma de
dinero destinada a la provasuon de alimento del empleado

42. VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE: Corresponde a los gastos de transporte alo;amxento y
manutencidn, cuando previa resolucion expedida por autoridad competente, deban
desempenar funciones en lugar diferente 2 su sede habitual de trabajo o atiende
transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que estitular.

43. PAGOS: El pago de los salarios de los empleados se hara medtante consugnacnon directa
salas: cuentas bancanas, de manera: mensua! T SR SR S

CAPITULO VI -
- REGIMEN :PRESTACIONAL

44, REGIMEN PRESTACIONAL: El HOSPITAL UN{VERSITARIO DEPARTAMENTAL DE NARINO
asumird asu cargo. las s:gunentes prestamones soc:ales

45. ' VACACIONES: e} descanso remunerado equwalente a-quince dias habiles a que tiene
derecho el empleado después de haber laborado durante un afic en la respectiva entidad.

486. PRIMA’ DE VACAC[ONES Auxilio econom:co que perc:be el emp!eado, porvalor de-quince
dias de salario, con el fin de que d:sponga de méas recursos para dzsfrutar de su penodo de
descanso. '

47. BONIFICACION ‘POR RECREACION ‘Se reconoce a los’ empieados pliblicos por cada
periodo de vacaciones, en cuantia equivalente a dos (2) dias de 1a asignacién basica mensual
que les corresponda en el momento de iniciar el disfrute del respectwo pe aodo vacac:onai.
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-48. PRIMA DE NAVIDAD: Consiste en el pago que realiza el empleador al servidor en la
- primera ‘guincena’del :mes ‘de diciembre de 1a suma ‘equivalente a-un mes del salario ‘que
corresponda al‘¢argo desempenado a tremta de nowembre de cada aho.’

49 AUXILIO DE CESANTIAS: Corresponde a una suma de dmero consxstente en un mes de
.. sueldo por.cada afio de servicio. : o

50 BONIFICACION POR SERVIC!OS PRESTADOS La bomf' cacnon por serwcms prestados se
reconocera y pagara al empleado publico-cada vez que cumpla 1 afio- contmuo de labor en
una misma entidad pablica.

U B1. DOTACIGN DE CALZADO Y vssnoo DE LABOR. Es una prestaaon socnal con5|stente en
' la entrega gratu:ta ¥y matenal de un vestado y un calzado a cargo del. emp!eador y para usc del
servidor en ias labores propias del emp’eo que ejerce, siendo pertmente anotar que.para
acceder al derecho a la dotacidn, el servidor debe recibir una asignacion basica mensual
_inferior.a ‘dos.salarios :minimos:legales: mensuales-vigentes, y-haber:laborado mas de tres
© mesesal semcno de la entidad antes de la fecharde cada suministro. - :

___:52. PRIMA DE SERVIC!OS Es un elemento salanal el cual consaste en ei reconocem:ento de
una suma de dinero a favor del:empleado plblico al completar un ano de servicio cumplido al
servicio de una entidad pubhca deberan reconocery pagar en los primeros 15 dias del mes

- de julio. : e _ § : :

53 !NTERESES SOBRE LAS CESAN‘I‘!AS Ei empleador cancelara al trabajador los mtereses
Iegales del 12% anual o proporc:ona!es por fraccibn, en los términos de las normas vigentes
sobre el régimen tradicional de cesantia, con respecto a la suma causada en el ahio 0 en la
fraccién que se: hqu:de deﬁmtwamente -

TITULO 1
szaummn Y SALUD EN ELTRABAJO
CAPITULO1
o -see.uamAD'jEN -E_L__-‘-_r_gA'BAJo R

Es obligacién de La Empresa, velar por la salud, seguridad e higiene de los trabajadores a su
cargo. lgualmente es su obligacién garantizar los recursos necesarios para tmpiementar ¥
ejecutar actw:dades permanent&s en’ medfcma preventwa y de! traba;o y ‘de higiene 'y
seguridad’ mdustnal de conforrmdad al programa de seg undad Y salud en el trabajo con el
objetc de ve!ar por la proteccnon mteg“al dei trabajador e

Los semcuos medacos que req Uieran !os Vabajadores se prestaran por la empresa pr&stadora
de salud (E. P.S) a través de Ia 1.PS., o por‘la administradora de nesgos laborales ARL, a
traves de Ia K P.S a Ia cua! se encuentre afmado ei trabajador S
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Todo trabajador, desde el mismo dia en que:se sienta enfermo, debera comunicario’a su jefe
inmediato, el-cual-permitird que el empleado vaya-por.urgencias a-la respectiva EP.S,afinde
que ésta certifique.si puede continuar. o -no en. el -trabajo, y-‘en su.caso determine Ia
incapacidad y el tratamiento a que el trabajador deba someterse. _

Si éste no diere aviso dentro del término indicado, 0 no se sometiere al'examen médico que
se haya ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd como injustificada para los efectos a
que -haya lugar, a ‘menos que demuestre ‘que“estuvo en absoluta imposibilidad para dar el
aviso y someterse al‘examen en la‘oportunidad debida, v o s

Los empleados deberan someterse a todas las directrices relacionadas con ¢l Sistema de
Gestion de Seguridad y Saiud en el Trabajoy de los riesgos en el manejo de las maquinas y
demds elementos de ‘trabajo, especialmente para evitar los’ accidentes ‘de ‘trabajo y
enfermedades laborales; ~© 7 iU b Dove e oeio st o ol o

En caso deafectacion en a salud del trabajador, es deber del jefe inmediato o del funcionario
que Hegue primero al lugar del evento activar al brigadista mas cercano parala prestacién de
los primeros auxilios cuando esta persona no cuente con el adiestramiento para ello, asf
mismo, una vez se prestan los primeros auxilios el afectado debera ser traslado al servicio de

urgencias de la Institucion, parala valoracién de su estado de salud.

Es deber del lider del drea o servicio comunicarse con el proceso de Seguridad 'y Salud
inmediatamente después de la ocurrencia de un presunto de accidente de trabajo, para

efectos de generar el reporte por parte del -erh’pféé'dbr-éhte'--Ia_f'-iARL;‘-'-EPS 'y entes ‘que
correspondan. T R Tt I PR CUINUTINLE Yol S NRP PRI
Los funcionarios tomaran todas las medidas que se imponga su médico tratante o equipo de

salud y que se consideren necesarias para reducir al minimo, las afectaciones sobre su salud
producto de accidentes comunes o laborales, enfermedades laborales © comunes,

El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones o
tratamientos indicados por. el equipo de salud - tratante “{médicos, terapeutas, medico
ocupacional, medico laboral, entre otros). De igual manera es obligacién del trabajador
asistir a los exdmenes medico ocupacionales programados e informar de inmediato en caso
de presentar recomendaciones producto de este examen, esta comunicacién puede ser a
través de correo electrénico institucional u oficio fisico con radicado de correspondencia del
HUDN., .. - : - - -

54. ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL CON MUERTE DEL TRABAJADOR.
Cuando_un trabajador fallezca como consecuencia de.un accidente de trabajo. 0. de una
enfermedad laboral, el empleador debers adefantar, junto. con el comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo o el Vigia de seguridad y salud en el trabajo, segiin sea el
caso, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia de la muerte, una
investigacion encaminada a determinar las causas del evento y remitirlo a la Administradora
correspondiente, en los formatos Que para tal fin ésta determine, :los. cuales deberdn ser
aprobados por ta Direccién Técnica de Riesgos Laborales del Ministerio del Trabajo. Recibida
ta investigacidn por la Administradora, ésta Io evaluarg Y emitira concepto sobre el evento
- CALLE 22 No. 7'~ 92 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narisio : (@) BEGE |
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. correspondiente, y determinara las acciones de prevencion a ser tomadas por el empleador,
~en. un plazo no supenor a-quince - (15). dias habiles Dentro de los diez (10) dias habiles
s:gurentes a ja emisién del concepto por la Admmustradora jo de. Rlesgos Laborales, ésta lo
remitira junto.con la investigacién y la copia.del informe del empleador. referente al accidente
de trabajo o del evento: mortal, ala Direccién. Regional o Seccional de Trabajo, a la. Oficina
_ Especual de Trabajo del Mmusteno . : _ R o

-.--En todo caso, en Io referente ‘a ios puntos de que trata este CAPITULO tanto Ia empresa
como flos trabajadores, se. someteran a:las .normas pertinentes;: ‘ambas - -partes .estan
.obligadas a sujetarse a-la-legislacién: wgente sobre salud-ocupacional,.de conforrmdad con
lostérminos. estlpulados en’los preceptos !egales pertmentes

- _CAPMTULONE o
RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE SEGURIDAD Y.SALUD EN EL TRABAJO
~ -+ COMPONENTE DE AUTOCUIDADO -

. 55, DEFINICION:: El: auto cmdado es- un acto de wda lNTENCIONADO que permlte a- Ias
.personas convertirse: en sujeto responsable de sus propias-acciones, es unh procese voluntario
de la-persona. para consxgo misma. . . - :

. Parasu ejercuc:o ei servsdor publico debera

56 RESPONSABIL!DADES D: LOS TRABA}ADORES Los trabajadores de conformndad con la
._normatswdad vngente tendran entre otras;las s:gueentes responsabthdades : o

1 Procurar el cmdado mtegral de su saiud : :

2. Suministrar. informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud para o cuai
debera usar el reporte ‘de condiciones de. salud de la entidad con copia a-su jefe inmediato,
talento humano y segur;dad y salud.en el trabajo sin que esto signifique revelar su historia
.clinica.

3. Cumphr las normas, reglamentos =3 mstrucmones del Slstema de Gestlon de !a Segundad y
-Satud-en:el Trabajo:de la-empresa; et

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de ios pehgros y riesgos
latentes en su sitio de'trabajo;: .

5. Participar-en las actividades de capacrtacaon en segundad y saiud en: el trabajo deﬁmdo en
-el plan:de capac:tac:on yi aprobar satzsfactonamente fas evaluacnones. asi como asistir a los
reentrenamientos.: _

6. Pariicipar v contr:bwr al cumphrmento de Ios ob_qetavos de{ sttema de Gestlon de ia
Seguridad:y Salud enel:Trabajo SG-SST. -

7. Acatar-y:-cumplir ‘todos los protocolos ¥ medidas de b:osegundad en:isu: mtegrldad
instauradas porila ent:dad y por los 6rganos de vigilancia y control..

8. Utilizar y mantener adecuadamente-las instalaciones de ia- Empresa, los eiementos de
trabajo, los dispositivos para control de riesgos y los equipos:de proteccién personal que el
patrono suministre, y conservar ef orden yaseo enlos lugares.de trabajo: .

9. Abstenerse de operar sin-la:debida autonzaczon vehiculos, maqumanas o equxpos d:stmto
a los que les han'sido asignados. : R S T
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10. No introducir ‘bebidas u otras sustancias no-autorizadas ‘en: las instalaciones de la
‘empresa, “ni presentarse ‘'a “laborar ‘bajo los' efectos de “sustancias ‘embriagantes,
11. Participar de la medicion de factores de ri-esgo'-psicosh_jcial:'conteStando-'Ios'cuestionarios
e instrumentos definidos para ello (cuestionario de datos generales, cuestionario de factores
de riesgos intralaboral, cuestionario de factores de riesgos extralaborales y cuestionario de
sintomatologia de estrés). Cuando el trabajador no desee participar debera presentar un
-escrito ‘de manera fisica 0 a través de ‘correo electrénico institucional dirigido al profesional

~especializado ‘en SST; donde manifiesta su negativa a participar en este estudio.
12. Presentarse a las ‘citas programadas’con ‘médico ocupacional; psicdlogo ocupacional,
terapeuta ocupacional, enfermero o profesional del drea de:seguridad y salud en el trabajo
que requiera realizar valoracion individual del trabajador, en razén de realizar seguimientos
de acuerdo a los programas de vigilancia epidemioldgica o acciones preventivas previstas
dentro del sistema de seguridad y salud en el trabajo. De tener inconvenientes para asistir a
las citas programadas se debera realizar aviso al menos 24 horas antes de manera escrita a
traves de correo electrénico dirigido al profesional especializado SST.

~13. Los tramites de ‘autorizaciones ‘de’servicios: médicos ‘ante la:aseguradora “de riesgos

laborales, son personales, por {0 que se encuentran involucrados:datos de la historia clinica,
en este sentido el trabajador debera recurrir a los canales ‘que disponga la aseguradora para
las gestiones de tramites administrativos y de gestién de autorizaciones meédicas.
14. Cuando el trabajador dentro de sus recomendaciones el médico ocupacional-delimite tina
temporalidad para ia proxima valoracién, es responsabilidad del trabajador solicitar ante
Seguridad'y Salud en el Trabajola ¢ita de control, & 0 v v s IR
15. Usar, retirar-y desechar-los ‘elementos ‘de “proteccion::personal -de acuerdo alos
parametros establecidos dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Sistema de Gestién Ambiental. LT e e i e
16. Al momento ‘que se requiera cambio por deterioro. de los elementos de ‘proteccién
‘personal reutilizables, el trabajador debera acercarse a la oficina e Seguridad y Salud en-el

" Trabajo para realizar ‘el ‘cambio respectivo. En’ caso-de tratarse de elemento de proteccién
personal que se encuentran en el drea o servicio deberan ser solicitados a la persona
designada para ‘esta tarea; cabe aclara que los elementos:desechables son:solicitados a
través de pedido interno avalado por la coordinacién del proceso en las fechas establecidas
por el servicio farmacéuticoy almacén. - - R e S
17.El trabajador debera consultar a diario su correo electrénico institucional, medio a través
del-cual se socializan los ‘diferentes ‘temas de Seguridad y Salud-en:el: Trabajo, por lo que

" tendra el deber de mantenerse informado ‘de‘los temas relacionados ‘con 1a:prevencién de
riesgos laborales, los cuales buscan prevenir accidentes y la aparicidn de enfermedades
18. Tratar con respecto y dignidad a las personas que dentro. de sus Iabores visitan las areas
Y servicios realizando ‘difusién de ‘informacion sobre-ia prevencion -de riesgos laborales,
seguridad del paciente, control de infecciones, gestion  ambiental, emergencias o cualquier
persona que difunda. informacion. que propenda:por el bienestar de los. integrantes de los
equipos de trabajo y de los'usuarios, - o e D e T e T e
19. Acatar Ias recomendaciones-producto de los procesos de capacitacion o inspeccién,
20. Diligenciar los registros como listas de asistencia; cuestionarios: de conocimientos,
encuestas, listas de chequeo, entre otros, que se planteen como evidencia de laparticipacion

_ en las diferentes actividades.
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.21 Usar calzado que prevenga las caidas, el cual debe brindar soporte al tobilio, contar.con
una suela antideslizante y no superar los 3 centimetros. _ :
22. Mantener un adecuado orden y aseo de los diferentes pu&stos de -trabajo ewtavxdo la
saturacion de objetos y documentos, para lo cual se deberan seguir las recomendaciones de
los profesaona[es deldreade seguridad y salud en el: trabajo.
-23.Reportar al drea de mantenimiento con copia a Seguridad y Salud en; eI Traba;o Ios danos
a nivel locativo que puedan influir en la seguridad de las tareas que se desarrollan en las
diferentes areas, por ejemplo, dafos en la plomeria, sistema eléctrico, dafios en los equipos
biomeédicos, entre otros::
24. Participar como: votante en las elecmones de 10s- diferentes com[tes como el comlte de
convivencia faboral y el comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
25. Brindar fa-informacién 'sobre el comportamiento de los riesgos laborales en las areas
donde se desempefia, para lo cual el -trabajador. deberd participar :de . las dlferentes
actividades y remitir la informacién mediante correo electronico dmc" do a arofesional
-especializado: Segundad K Saiud en ef Trabajo o diligenciamiento de formatos establecidos
‘para-este proposito:.
26. Guardar la confi denc:al;dad de Ia mformacuon sobre condfcsones de saiud de sus
compafieros, es la persona afectada la que debe realizar los reportes sobre su estado de
salud, en consideracién a su privacidad y salvaguardar la informacién.de su historia clinica,
salvo'enios casos dondela ey permite romper dicha confidencialidad. .
27. Cumplir con las medidas de prevencion en seguridad vial dentro de la mstxtucnon 0
cuando se obre en nombre de la institucion, en el cumplimiento de los diferentes roles:
Conductor, peaton y pasajero, para-locual se debera respetar la sefalizacidn, los limites de
velocidad y los lugares de estacionamiento y demas directrices en-esta materia.
28. Participar de los simulacros de-emergencias y. acatar las re—comendac;on% emitidas en
los protocolos operativos normalizados .y . planes de. contingencia -de - los - servicios
asistenciales, previstos para enfrentar las diferentes amenazas identificadas y evaluadas en
el planhospitalario'de emergencias... . . .
29 ldentificar los - recursos . para ~hacer: frente a las: emergencnas, _como senahzacron
—-extintores, gabinetes; camillas para el .iransporte :de pacientes, vias -de .acceso, alarmas.
‘Reportara emergenmas y desastres via correo electronico cualquier novedad en el -estado de
estos recursos.: : ‘
‘30, Tenerun comportamlento ejemplar que mvolucre cuahdades, hab:hdades competenmas,
- fundamentos éticos, cientificos, técnicos aptos para brindar un servicio hurmano y calido.
31. Presentarse ante el paciente y su familia, identificandose y manifestandole su--disposi_cién
para ayudar.
32." Dirigirse a sus-companeros de manera amable, respetando la dlgmdad de la persona y
sxgwendo las: drrectnces del codlgo de mtegndad . RTINS

57 RESPONSABIUDADES DE LOS COORDINADORES DE AREA O GRUP&“: INTERNOS DE
TRABAJO

4. Cumphr con Ias responsablhdades descrrtas en ei numeral 60

2. Reportar a hderes del Sistema Integrado de Gest:on -SlG camb:os en: Ios procesos
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3. Suministrar la ‘informacién’ para la actual:zacson de Ias matnces de 1dent:fcac:on de
pellgroselmpactos ambnentales S DT s e e T

4. Elaborar los planes de ‘accidn requ'eridos para implementar:los controles operacionales

asociados a su proceso como resultado del andlisis de los requisitos lega!es, 1a identificacion
“de peligros e impactos ambientales; el anslisis delos mdlcadores de desempeno dei proceso
h y los ha!lazgos encontrados en audltonas mtemas 0 externas SR : Dl

5. Gestionar la implementacién y cumplimiento de los controles operacnonales o medldas de
prevenciones descr:tas en la matnz de nesgos mstrtuc:onales y de aspectos ambzentales

6. Asegurar que se cumpien las responsabthdades respecto aE Sistema Integrado de Gestlon -
' =SIG del personal que iabora en el area o serv:clo espec:ﬁco S

" 7. Asegurar que todas las personas vmculadas ‘en—el drea que - hdera el profes:onal
especializado cuentan con afnltacnon a Segundad Soc:al e mformar a Ta!ento Humano cuando
'se tengan novedades al respecto Ea : L : i -

8. Reportar de" manera inmediataa Segundad Yy Sa!ud en el trabajo Ios eventos :que
presenten las personas del grupo de traba;o relac;onadas con: presuntos accldentes de
trabajo. : R . el :

9. Presentar ‘un‘informe- semestral ante 1a Subgerenc:a correspondnente con: copia a
Seguridad y Salud-en ‘el -Trabajo de las -acciones o gestiones: adelantadas ien materia de
Seguridad y-salud en ‘el trabajo, las cuales serdn-un insumo de: rendicidn cuentas de la que
trata ‘el numeral 3 del Articulo 2 2.4, 6 8 Decreto 1072 de: 2015 R e :

10. Usar el reporte de condicicnes de salud para- facxirtar la responsabihdad de !os
trabajadores en-cuanto a suministrar informacion clara, veraz y:completa:sobre su-estado de
salud, entendiendo. que el estado de salud-hace referencia alos aspectos fisicos y-mentales
del ‘colaborador que'le permiten desempenarse en su trabajo habitual.-.Cabe anotar que dicho
reporte se debe realizar en privado, respetando la dignidad y confidencialidad-de la historia
‘clinica, estos reportes 'deberdn enviados a ‘Seguridad y Salud en el Trabajo para realizar:las
gest:ones pertmentes en ‘las cuales el: llder del equ:po de" trabajo debera -tener . una
participacion activa. - SR T :

11. En cuanto al presunto consumo de sustancias: psicoactivas el mismo serd.abordado como
una condicién de salud a reportar por parte del: trabajador.ante su jefe inmediato de manera
confidencial y conservando Ia dignidad humana. En ninglin caso se podra sefialar a Ia
persona en piblico 0 asegurar que existe tonsumdo de sustancias psicoactivas. N

12. Usar el reporte de condiciones de seguridad para gestionar las acciones necesarias para
disminuir las condiciones :nseguras en-las areas-de trabajo, para.lo.cual se tendrdn que
realizar el involucramiento de las areas con capacndad resolutlva frente al tema espec:ﬁco
con copia a Seguridad'y Salud en'el trabajo. : :
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13. Promover el ajuste de los ambientes de trabajo desarrollando las gestiones que sean
necesarias para mejorar las condiciones fisicas y de relaciones interpersonales de las

-personas que mtegran el grupo de trabajo

14 Los coordmadores de area ¥ servacnos asestenc:aies deberan facdltar la. asnstenma a
capacntacmn&c reuriiones ordinarias, reuniones extraordinarias, actividades de promocidn y

.. prevencion- a-los-trabajadores ‘pertenecientes:. a los .comités .de convivencia, COPASST y
“brigada de emergencias, en horarios laborales y sin perjuicio. de recuperar el t:empo invertido
en estas actividades. SN : S

15. Participar en la organizacién de los simulacros:de emergencias y construccion de.los
protocolos ‘operatives normalizados v planes de contingencia.de los. servicios asistenciales,
previstos para enfrentar las diferentes -amenazas identificadas .y evaluadas en.el.plan
hosprtalano de emergenccas

.16 Gestlonar !a asnstencna de Ios mtegrantes deI grupo de trabajo a Ias capacltacrones
reuniones ordinarias, reuniones extraordmanas actividades de promocidn y prevencion..

58. RESPONSABILIDADES DEL PROCESO EMERGENCIAS Y DESASTRES.

-4 La Gerencia o su designado debera presentar un.informe de gestion de las acciones
-desarrolladas durante'la vigencia, dirigido al Comité Hospitalario de-Emergencias con copia a
profesional especializado de Seguridad y Salud en el Trabzjo. Este informe deberd ser
presentado el ult:mo dla hab;l de diciembre. '

2. Elaborar plan de trabajo al inicio de cada v;genc:a maxumo 2l uitlmo dla habli de:‘enero,
donde se especmquen capacltamones que-requieren, fechas de las: reumones ordinarias y las
actividades preventivas en las que participarén, Comité Hospitalario de Emergencias y la
brigada de emergencias. Cuando se requiera asesoria técnica en la construccion de este plan
se-solicitara al professonal espemahzado de- Segundad y Salud -para realizar las gestlones
..-necesaﬂas g ; : : L . e . . .

3. Todos ]os mtegrantes de Ia bngada de emergencnas y del Comlte Hospxtalarlo de
- -Emergenc:as pnnc;pales y suplentes deberan asistiratodas las capacutacuones programadas

4, Los mtegrantes del comlte Hospitalano de Emergenc;as deberan asastir a ias reumones
ordinarias, reuniones extraordinarias, de acuerdo a la necesidad ai quorum requerido para la
reunion; se mtaran a ios mtegrantes prmcapales y su pientes seglin corresponda _

5 Cumplir con dos requ:sstos prewstos en ei Decreto 1072 de 2015 en el artlculo .2.2.4.6.25 ¥
-demas normatividad aplicable en el sector salud. . . R

COMPONENTE DE SEGURIDAD

59. DEFIN!CION La segundad del pacnente es el conjunto de elementos estructura[es
procesos, instrumentos y metodologias basadas en evidencias cientificamente probadas que
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PEPUETANE Bropenden por minimizar el riesgo de sufrlr un evento adverso en el proceso de atencuon en

! N -saiud o de mltrgar sus consecuencsas

Requiere que la informacién sobre seguridad del:paciente esté. integrada‘para su difusién,
despliegue y generacion de conocimiento con el fin de estimular a los diferentes actores al
desarroﬂo de las accnones deﬁmdas en Ias l:neas de accron y el logro del ob_{etwo propuesto

'60 REQUERIMIENT OS-EN EL: COMPGNENTS DE SEGURIDAD Todo semdor plblico que
i desarrolle labores asistenciales dentro ‘del ‘HOSPITAL UNIVERSITARIO DEPARTAMENTAL DE
NARINO, deberan dar cumplimiento a las siguientes normas:

Realizar higiene de-las manos minimo antes de iniciar labores y:en:todo caso, ‘seglin las
_diferentes técnicas' definidas por ‘el'Comité de infeccnones deila Institucmn y acorde alas
“especificaciones y servicio'en que se desempefe. = CURRLITIE .

Cumplir, impiementar y respetar seglin el caso, las recomendaciones de los diferentes
protocolos: definidos por-el Com:te de lnfecc:ones, !a coordmac:on del area y demas gu:as 0
manuales de a Institucion. B : SEETEREE % i .

Las camas y camillas ‘en todos los servicios deben permanecert conlas barandas arriba.

Los pisos deberan permanecer secos, en caso de que se presente cualquier derrame se debe
informar mmed:atamente al personai de semc1os generales y senahzar ‘con: alerta de p:so
" mojado. ' IR :

Durante la preparac:on de medicamentos se debe conservar la técnica aseptlca y organizar
ios insumos necesarios para dicho fin ‘segln protocolos establecidos en la organizacién, y
durante ia admmlstrac:on de med:camentos por mngun motxvo se puede utlhzar audtfonos o
manoshbres SEE R el h BE vl ma o i

Cuando se requiera’ consentlmlento mformado para 1a reahzaczon de algun proced{rnlento
diagndstico o terapéutico. Este debe ser solicitado al paciente o a su representante-legal por
el profes:onal que vaa reahzarlo o en su defecto por un par y anexarse a la hlstoria chmca

“Elpersonal quelabora‘en as unldades de cwdado critico,: mtermecho qunrofano y -areas
especiales de aislamiento, y requiera salir del servicio y despiazarse dentro del hospltal para
'sstuacnones estractamente necesanas debera. . : IR

® Cumpllr con‘los Imeamrentos ¥ recomendacnones dadas por ei Mm:steno de Salud y
_proteccidn social, para el uso de elementos de proteccién personal

‘¢ Entre servicios ‘para ‘el traslado de paciente: colocarse log: elementos de proteccion
personal recomendados por oficina deinfecciones y oficina‘de’ segundad y'salud-en el
trabajo. _

¢ Hacia dreas administrativas o comunes (cafeterfa): no ingresar con elementos de
proteccidon personal que son de uso excluswo en !a atencnon de pac1entes (s}

B procedlmlentos qwrurg’ cos._ : - AL :
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61 DEFINICION: El control es concebido como-una actividad no solo a nivel directivo, sino de
todos los niveles y miembros de 1a entidad, que permite corregir desviaciones a través de
indicadores cualitativos y cuantitativos dentro de un contexto social amplio, a fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos claves para. el éxito organizacional donde se evalian factores
-culturales, organizativos, humanos 'y grupales, en consecuencia todos los serv:dores piblicos
se encuentran en la obligacion de cumplir con los siguientes lineamientos: - .

- »Todo el-personal que :para-el-cumplimiento de sus funciones requiera ei:uso de uniforme

debera portario’ completo, de acuerdo a‘ias disposiciones del drea.en la cual iabora, para el
personal delasareas asstenctales utilizar zapato cerrado antideslizante; cabello recogido, no
usar maquillaje, ufias cortas sin esmalte, no portar Joyas empleando todos los elementos de

- proteccson persona! y blosegundad dlspuestos para el area. : '

. La hora de Hegada a !os serv:cuos es de minimo 10 mmutos antes de la hora de entrega
para garantizar oportunidad en el desarrolio del proceso de entrega y recibo de turno. Se
.debe mformar con anticlpacnon al servicio cualqmer eventualidad.

. Los camb;os de :turno de Ios funuonarsos aSIstenCIales deben ser reg' strados enel formato
destinado para tal fin vy autorizados por el jefe inmediato correspondiente, .con. una
anterioridad no menor a 48 horas, en concordancia con lo establecido en el presente
: reglamento. e :

* El persona! de ios servicios solo podra ausentarse de! mismo por razones re[acuonadas con
la .asistencia,para fines-diferentes.-solo . lo. hara previa informacion. y. permnso del jefe
inmediato. : -

-+ Todanovedad con: e! personai debera ser:informada y tramitada a través de la respectiva
coordanacuon con e! v:sto bueno dei jefe mmedsato : e

i -Los telefonos ubfcados en ei servicio: f' ijo y celular son; para uso- exc[uswo mstatucaonal
deben ser contestados por cualquier persona que labore en este, independiente.del.rango o
profesion, saludando e identificandose al contestar. No dejar descolgado el teléfono ni
: bloqueado este medlo de comunicacion. : - :

. 'Los '-computadOres-'aSIgnados -:pa'ra' -!a‘s. unidades son para uso:exclusivo a‘lo referente a la
atencién de los pacientes. Donde se cuente con servicio:-de intemmet este debe usarse
de manera racional y en beneficio del servicio y del paciente. Por ninglin motivo se
permitird su-uso ‘para: consultar correos electrénicos persona!es, redes sociales, -mosica,
videos u otras actividades no: autonzadas‘ SRS . . U

*El uso de celulares, tablets y otros dlSPOSItIVOS podran usarse durante Ia Jomada laboral
-glempre y cuzndo setrate .de efectos laborales como consuita de escalas; aplicaciones en
saiud o consultas y siempre permaneceran en modo silencio, si es necesario .contestar su
teléfono, y la situacionlo permite, retirese a un lugar privado para atender la llamada.

« El personal asistencial debera velar por el:buen trato'y funcionamiento de los elementos de
traba;o que Ia mstttumon as1gna para cumplir con sus funciones.
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* Siempre se debera portar el camet en smo VlSIble o'ensu defecto una: placa de 1clent1f‘ icacidn
cone[nombreye]cargo S BT : G L T [T

Es responsabilidad.de cua!quaer funcnonarlo que: detecte !a presenc:a de un: mcgdente evento
“adverso “incluyendo ‘infecciones, complicacion iy en: general cualqwer falla en:la atenmon
reportar en el sistema dispuesto poria: organizacion. : e

Si durante el ‘desarrollo de ‘sus funciones ve o se le caen:objetos:o-basura en los pasillos, se
debe recoger y ubicar en‘a caneca correspondiente, para mantenersiempre el servicio enilas
' mejores cond:c;ones de aseo cumphendose ‘con los cmco momentos de iavado de manos.:

El personal que interviene en el manejode Ia hlstorla c!lmca velara por su ordenamrnnto
custodia, reserva, manejo y demas conSlderacrones contempiadas en Ia resoluc:on 1995 de
1999, . - o _ S R

Coémo parte importante de las acciones orientadas a prevencion: de infecciones, se-debe
garantizar los procesos de desinfeccion de la unidad del paciente en las dreas asistenciales,
“cumpliendolos ™ procedlmlentos establec:dos en ei ‘manual’ de:: bioseguridad - de Ia
'orgamzacgon_ L L BT R S 3

Dar cumplimiento a los protocolos de aislamiento definidos en la organizacion de.acuerdo al
tipo zdent:ﬂcado y respetando las recomendac:ones dadas por el comlte de mfeccnones

Reportar de manera-inmediata si el colaborador presenta 0 ha temdo contacto estrecho con
patologias infecciosas.

Se diligenciara ‘de manera adecuada, completa .y actualizada : todos  los registros que
correspondan a la atencién de los usuarios:incluyendo:documentacién de  ingreso,
identificacién correcta, escalas de riesgo, consentimientos informados, planes de cuidado,
listas de:chequeo: de acuerdo conio daspuesto para ia prestac:on del; servrcm y drea‘en que se
preste Ia atencaon. . . : : _ e .

No esta autorizado para ningun funcionario sacar copias en medio:magnético:de ias historias
clinicas de los pacientes. Las coplas de la historia seran entregadas a través de la oficina
“de “registro clinico:en-horaric habil, con previa verificacion.de. numero. de fohos y rmediante
sohcstud formai de la autondad jud|c1al competente S ERETR

‘Cuando haya requenm[ento gud:cral con orden por &scnto, se: autonzara entregar copia-de Ia
misma. La historia original siempre estara en custodia - del-Hospital: y_p_odra_ ser-revisado. por el
flscal o] encargado autonzado en el momento de la dlhgenc:a.

Se prohtbe reallzar revision: de l'ustonas chmcas sin: autorlzacxon en-caso. que no corresponda
a paciente as:gnado en ia atenc:on. : R = R o

CAPITULO IV
COMPONENTE DE CONTROL -
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PEFARE o Los inventarios de los elementos y medicamentos que se encuentran en el servicio son

responsabmdad del persona! as;gnado para ei!o en cada turno.

. Los danos de equxpos o} de ia estructura f‘ isica, deben not:f' carse tan pronto sucedan al Jefe
mmedrato del turno, para que se busque 1a sotucion con oportumdad Yy no se afecte la
prestacion del serwmo En Ia hora habil sagu:ente se debe reportar la novedad al jefe
lnmedlato '

la 'inasiata'nbia'raifErafiva'; sin justificacion y €l retraso de menos de L5 minutos en la‘hora
~dellegada’ a tirnos; ‘que afecte ostensiblermente el servicio, debera ;ser.reportada mediante
informe a la oficina de'Control interno de Gestién.. . :

+ o CAPITULOV .. ..
COMPONENTE DE lNFORMACION

COM PONENT E DE INFORMAC]ON

~62. DEFINICION: L'a informacion es’ un derecho del: paciente vy su-famifia: y-un deber -del
‘servidor que’ const:tuyen un ‘mensaje que cambia el estado de conocimiento del'sujeto o
sisterna que recibe dicho mensaje; la cual debe ser suministrada inicamente por personal
con conocimiento del estado de salud del paciente, personal de enfermeria y/o médico
tratante de cada servicio, en cuanto a la informacion administrativa puede ser brindada por
los diferentes funcionarios que intervienen.en el procesc de atencion.

* Al paciente y/o acompanante los familiares se les debe dar.informacion sobre derechos y
deberes, las normas en el servicio e informacién acerca de horario de visitas y de los
protocolos establecidos segin el estado clinico del paciente.

. Los detaﬂes sobre ei estado de! pac;ente se sumxmstraran en forma presencnal al paciente
o en su defecto al responsab!e dei m:smo !a mformac:on telefomca se reserva para casos en
los que el pacuente requ:era de a:slarmﬂnto estricto que no le permita recibir visitas.

. En -¢aso. de que algun pac:ente -Y:3 encuentre en . estado muy. . cntaco 0. termmal se
debe informar a'la famiilia 'y pérmitir el ingreso'de la'misma de manera organizada'y. evitando

las aglomeraciones en los servicios.

“+En caso de que algan usuario solicite informacién a cualquier funcionario del drea, siempre
se debe dar una respuesta o acercarlo a la persona que le puede dar solucién a su inquietud.
Por ninglin motivo se le-debe dejar sin respuesta.

~Losavisos de irterés plblico solo-se realizaran en las carteleras: de 105 servicios previa
autorizacion de'la coordmamon del area.’No se colocard informacion en nmgun ofro -sitio o
pared del'servicio.” ' - : : e :
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63. INFORMACION CONFIDENCIAL: Se define como todos los documentos, descripciones,
'dubt.uos “disenos, esquemas, procesos fotograﬂas videos; equ:pos, Know-how "Procesos,
modelos mvencnones espec:f’ caclones, Informac:on ﬁnancnera lnformac:on de clientes y
proveedores requenmientos func:onaies e mformat:cos ‘informacién  de’ emp!eados,
contratos con terceros, registros (en medio fisico 0 magnético) o cualquier otro tipo de
-informacién técnica y no técnica que el Hospital entregue al receptor para efectos de realizar
los ‘trabajos o:servicios que se le hayan-solicitado.-El término. de informacién .confidencial
incluye también sin limitacion toda informacion relacionada con productos de hardware y
software y/0 informacién no tangible relativa al hospital.

Los funcionarios del Hospital estan en Ia obt:gacnon de no divulgar ni revelar en forma alguna
la informacion que le haya entregado El Hospital para efectos de Ia realizacién de un trabajo
especifico. El funcionario deberd mantener en reserva y no_ utilizar en provecho propio de
terceros y para fines distintos a los solicitados por el hospltal prohlbtendose la divulgacion
inclusive para. fines :académicos. Deberd mantener en reserva y. no compartir.informacion
protegida por.derechos.de autor.o por-secreto. empresarial de acuerdo con. la normatividad
wgente yque: haga parie de la informacién del empleador

CAPITULO'IV

* COMPONENTE RESOLUCION DE CONFLICTOS = " -

64. DEFINIC]GN Los conflictos laborales forman parte integral del desarrollo del Clima
orgamzacxonai de la mstltuc:on pues surge como una d:spandad de conceptos cnterlos o
posturas frente a a!gun proced:mlento tema o acclon a ejecutar S T

De esta manera el conflicto laboral esta precedldo por Ia personahdad caracter y
‘temperamento de ‘los colaboradores y la forma en.que surgen y.se intervienen jos conflictos
interpersonales depende de las caracteristicas dela 'Cultura-Q-r_ganjz_acipnal'_de-.la -entidad.-

Por lo anterior, al ser un resultado inevitable de las relaciones laborales, Ta entidad promueve
y.vela porel cumplimiento de las siguientes. acciones de mtervenc:on Y. manejo de confhctos
laborales:

-Escuchar y entender la posicion de las partes: ™

-Procure entender la posicidn del.colaborador(es) involucrado(s) en el-conflicto, a través.de ia
escucha. activa. Evite-alzar Ia voz, movimientos .que indiquen agresién o -exaltacién, y
seleccione un espacio privado para la interlocucion. Es importante entender. que el HUDN
promueve una imagen de humanizacion, respeto y trato digno. '

CALLE 22 No. 7 - .93.':qu_qz'1_¢.Bp£;_'var_' - San Juan de Pasto / Narifio e
. Conmutador 7333400 * Fax 7333408 y 7333409 S
~ www.hosdenar.gov.co *mail: hudn@hosdenar.gov.co SR




,Trabajamos por mi __Nanno,i
“tusalud,
nuestro compromlso!

HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DERARTAMENTAL D& NARING £,.3.E.
-dentifique los argumentos: . . . ... 2749 - -~

Tenga en cuenta que los argumentos deben ser coherentes v exactos, dado "q'tjé ellos serviran
para plantear ja situacion real. Para ello, es importante la atencidn empataca ¥y entendimiento
-.delcontexto del conﬂxcto. Sk o

-Desrgnacron de arb;tra;e' (si’ se ré’dﬁiéré)

Si al finalizar la mterlocucaon las partes no estan de acuerdo en una solucion posmle al
'conﬂacto Recurra a un tercero que reahce arbltraje sobre la s;tuacron Prefenblemente se
“designara al jefe mmedzato hder de! proceso y/o se contara con ef acompanam:ento de

Talento humano.

-Seleccion de la mejora alternativa de solucidn:
“Una vez escuchadas las partes, es necesario escoger Ia alternativa que mejor resuelva el
conflicto, basado en el bienestar general sobre el particular, apego-a los ‘procedimientos y

. politicas de la entidad y cumplimiento de las normas éticas y legales (tales. como el codigo de
integridad). :

-Comunicacion de |a decision de acuerdo para la resolucion de conflictos: .

Comunique’ de forma ‘dsertiva 'y empatica la decisién de ‘acuerdé para 1a resolucién de
conflictos, haciendo uso de:un dialogo ciaro y respetuoso.

Con relacién a las inconformidades con ‘los ‘subalternos’ o companeros de trabajo, realice
una pequena reunién con la persona que.esta generando inconformidad. en el grupo, hagale
saber la situacién, escuche su punto de vista y los compromisos. Si-es reincidente la
inconformidad oficie por escrito al area de Taiento Humano de la entldad para lo de su
competencia. : R : :

oot
REGiMEN DlSC!PLINARIO

es. DEBERES DE LGS SERV!DORES PUBLICOS o _
(a) Respetar cumphr y hacer cumpizr Ia constrtucaon las ieyes y Ios reglamentos
(b) Desempefiar con solicitud, eficiencia e impa'rciaﬁdad'Ia's'ﬁj'n"cibnés' de su -carg'o.' i
(c) Obedecer y respetar a los superiores jerarquicos.
(d) Dar un tratamiento cortés a sus compafieros y a sus subordinados y compartir sus tareas
con espiritu de solidaridad y unidad de propdsito. o : :

CALLE 22 No. 7 93 Parqu_ 0 an Juan de Pasto / Narifio .
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( ) Observar permanentemente en sus relaciones con el publico’ toda' 1a consideracién y
. Cortesia debidas.

(f) Realizar las tareas que le sean confiadas y responder del uso’ de la autondad que: Ies haya
sido otorgada y de la ejecucidn de las ordenes que puedan impartir, sin’ que en ningln’caso
queden exentos de la responsabilidad y les mcumbe con, Ia que corresponde a.sus
subordmados

( g) Guardar la reserva que requ:eran los asuntos relac:onados con su trabajo en razon de su
naturaleza o en vrrtud de mstruccnones especaales aln despues de haber cesado en el cargo
y sin perjuicio de la obhgamon de denunciar’ cualquier hecho delictucso.

(h) Vigilar y salvaguardar los intereses de laempresa. . . ..

{ 1) Dedicar la totalidad del tiempo reglamentano del trabajo al desempeno de las funciones
que le han sado encomendadas. e L .

( ;) Atender regularmente ‘las actividades de capac:tacuon ‘perfeccionamiento y efectuar Ias
practicas y los trabajos que se les impongan.

( k) Responder por‘la conservacién de los documentos,” utlles equ:pos, muebles 'y bienes
.confiados a su guarda o admlnastrac:on y rendir oportunamente cuenta de su utnhzacuon.: :

(1) Poner en conocimiento del superior 10s hechos que ‘puedan perjudicar 1a ‘Gerencia ylas
mncnatlvas que se esttmen Ltiles para el mejoramtento del servwlo. :

( m) Cumphr el horano de trabajo y de tumos establecldos por Ia entzdad y por ef serwdor
encargado de fi jarlos. :

(n) Y lo demas que determine las leyes o reglamentoé

PARAGRAFO PRIMERO: Los servidores pablicos al desvincularse de las funciones titulares,
entregaran los documentos, bienes ¥ archwos debidamente inventariados, sin que ello
implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

66. A los trabajadores oficiales y empleados pﬁblicos les esta prohibido:

(a) Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en
la Constitucion, los tratados internacionales- ratificados..por. el LCongreso, - las - leyes, -los
decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de ia entidad,
los reglamentos 'y los ‘manuales de “funciones, las decisiones’ judiciales 'y disciplinarias, las
convenciones coiect:vas y los contratos de trabajo.

(b) Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la jornada de trabajo.
(c) Abandonar o suspender sus labores sin autorrzacmn prevra.

{d) Retardar 0 negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestac:on del
servrcm a que esten obhgados

CALLE 22 No. 7 93 Parque Bohvar San Juan de Pasto / Narifio
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(e) Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la empresa, cuando no estén
facultados para hacerlo

) Aceptar sin permlso de Ia empresa obsequxos invitaciones o cualqurer otra clase de
prebendas provenientes de entidades nacionales o extranjeras. : .

{g) Declarar hueigas o paros, apoyarlos o intervenir.en elios.

{h) Dedicarse tanto.en el servicio como en la v:cla socaal a actmdades que puedan afectar la
confianza del pubhco, y, conservar habttuaimente una conducta que pueda comprometer la
dlgmdad de la empresa :

. B7.Lcs semdores pubhcos t:enen derecho
' (a) A perczb:r puntuaimente Ia remuneracron que para el respectlvo empleo fij je laley.
{b) A recibir capacﬂ:acron adecuada para el me;or desempeno de sus funcnones

(eYA partic:par de los programas de b[enestar socnal que para sus empieados establezca la
empresa. :

(d) A gozar de los estimulos morales 0 pecuniarios que la empresa determine. .

(e) A disfrutar de vacac:ones anuales remuneradas y al reconocxm:ento y pado de las
prestaciones sociales. -

{f) A obtener los permiscs y licencias, todo de acuerdo COFII. las disposicidﬁes legales y
reglamentarias gue regulen la materia.

PARAGRAFO 1: Los servidores pﬁblicos tier'uen derecho a con‘Stituir' " s"ihdi'c:'atos' ~sin

mscnpcxon del acta de constltuc:lon

PARAGRAFO 2: A los servidores publicos.se les garantiza el derecho de negociacion colectiva
para regular las relaciones Iaborafes conlas excepciones gque sefalen la ley

CAPITULO Il

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS, PROCED!MIENTOS APUCACEéN DE
SANC!ONES

"6'8:'3CtA§I.FIEbAbi0N':FALfi‘@'_::D!SGiPL!ﬁAEIAS: Las faitas disciplinarias se clasificarén asf:
= Gravisimas |

* Graves
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69 Se determ:nara si Ia falta es grave ° !eve de conformldad con [os swmentes cntenos

(a) El grado de culpabllxdad

(b) La naturaleza esencial del servicio.

. {¢) El grado de perturbamon del servicio.

(d) La jerarqwa Y. mando que el serv:dor publ[co tenga en !a respectwa mst:tucnon

(e) La trascendencia social de la faita 0 el perjuicio causado. .

(f) Las modalidades y circunstancias en que se cometlo la fa[ta que se aprecnaran
teniendo en cuenta el cuidado empleado ‘ensu preparacson el ‘nivel de
aprovechamiento de la confianza deposatada en el mvest:gado o.dela que se derive
de la naturaleza del cargo o func:on el grado de partlc:pac:on en la comision de la
falta, si fue-inducido por ‘su ‘superior a‘cometerla; 0 si ‘la ‘cometid en ‘estado de

. ofuscacién originado en circunstancias o condiciones de dlf:cll prevenc&on Y gravedad
extrema, debidamente comprobadas.

(8) Los motivos determinantes del comportamiento.

(h) Cuando la falta ‘'se realice con la intervencion de varias personas, sean particulares o

. servidores publicos. :

(i) LLa realizacion tipica de una fafta objet:vamente gravnsma cometlda con culpa grave,

sera consnd_erada falta grave.

70. CLASES DE SANCIONES: Ei empleado piblico o el trabajador oficial estan sometidos a las
siguientes sanciones: -

1. Destitucién e inhabilidad general, para las faitas grawsnmas dolosas o rea[:zadas con culpa
gravisima. : S

2. Suspens:on en el ejercicio del cargo e mhabnhdad espec:al para 1as faltas graves dolosas o
gravisimas culposas.

3. Suspension para las faltas graves cuiposas.
4. Multa para las faitas leves dolosas.
5. Amonestacion escrita, para fas faitas leves culposas. =~

PARAGRAFO. Habrd culpa gravisima cuando se incurra en falta disciplinaria por ignorancia
supina, desatencion elemental o violacién manifiesta de reglas de obligatorio cumpliriento.
La culpa sera. grave cuando se incurra en falta dlsmphnana por. mobservanma del. cuidado
necesario que cualquier persona del comlin imprime a sus actuaciones.

71. DEFINICION DE LAS SANCIONES:

1. La destitucidn o inhabilidad general implica:
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2 7 1 2 --=25
La terminacion'de'la reiacnon deI empleado sm que zmpor‘te que sea de libre nombramiento Y
remocion.

La termmacnon del contrato de trabajo y

En todos los icasos antenores ia ;mp051bmdad de ejercer la: funcxon pubhca en’ cua!qu:er
: cargoofunc:on por el temanc senalado en el fallo.- s :

La suspension |mphca ia separac:lon del e;ercacno del cargo en cuyo desempeno Se or:dmo la
faita d:sc:plmana yia mhabahdad espec:al Ia :mposrbiltdad de ejercer Ia funmon pubhca en
cualqwer cargo dlstmto de aque! por el termmo senalado en el fallo ' '

_ La multa es: una sanc:on de caracter pecumarro

La amonestacién escrita implica un llamado de atencién formal, fpof “escrito, "qué' debe
. registrarse-enia hoja -de vida.. ..

'Sl ai momento dei fallo el trabajador oﬁcna! o el empleado publ:co presta semcxos en el
mismo 0 en oiro cargo similar en la misma entidad o en otra entidad ofi cial. Incluso en
- periodo diferente,; deberd comunicarse la:sancidn al.representante’legal: para aue: proceda a
“hacerla-efectiva. - A : : - : :

' 72 LfMITE DE LAS SANCIONES. La mhabliidad generai sera de 10 a 20 anos !a mhaballdad
especial no serd inferior a 30 dias ni superior a 12 meses.

La suspension no serd inferior a un mes ni superior 2 12 meses. Cuando el disciplinado haya
cesado en sus funciones para el momentode la ejecutoria del fallo o durante la ejecucion del
mismo, cuando no fuere posible ejecutar la sancién se convertira el término de suspensidn o
el que faltare, seglin el caso, en salarios 'de ‘acuerdo al monto de lo devengado para el
momento de la comisidén de la falts, sin perjuicio de la inhahilidad especial.

-La-multa:no-podra. ser-inferior.al valor de diez, ni-superior al :.de 180 dias del salaric basico
mensual devengado al: momento dela comision de la faita. -

'La amonestacwn escnta se anotara en la correspondlente ho;a de v:da

PARAGRAFO: Los criterios de graduacion de la sancion se daran de acuerdo al articufo 47 de
la Ley 734 de 2002 y demas dzspos;caones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o
sustituyan. :

73.FALTAS GRAVES Y LEVES: Se constituye falta'disciplinaria grave o leve el:incumplimiento
de los deberes, el abuso'de los derechos; la extralimitacion de‘las funciones, o la violacién al
régimen de prohibiciones, impedimentos, inhabilidades. incompatibilidades ¢ conflicto de
intereses consagrados en la constitucion o en la iey.

CAPITULO Il
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PROCEDIM]ENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE. APLICACIéN DELAS
SANCIONES DISCIPLINARIAS

74. APLICACIGN DEL PROCEDIMIENTO: EI proceso disciplinario establecido en la presente ley
1 deberd aplicarse por la respectiva oficina de control interno dismplmano y ila segunda
! ~instancia corresponderd al superior jerarquico de aquel. Para:nuestra; Empresa la: segunda
i instancia serd el Gerente de la empresa. -El proceso. -disciplinario. se -adelantara. de
conformidad con !a Iey 734 de 2002 y/ ola norma que [a mod:f que © sustituya

75. OFIC!OCIDAD Y PREFERENCiA. La accion. dlsczphnarla se :mc:ara y adelantara de of cio, o
por informacién provemente dei semdor pubhco o de otro. medio que amente credzb:l:dad o]
por queja formulada por cualquier persona, y no procedera por anénimos salvo en los eventos
en que cumpla con los requisitos minimos consagrados ‘en‘los articulos 38:de la. Ley 190 de
1995y 27 delaley 24 de 1992.

Las denuncias o quejas falsas o temerarias, una vez ejecutoriada: la ‘decisidn que-asf lo
reconoce, originaran responsabilidad patrimonial. en contra del denunmante 0 quejoso
exng’ bte ante las autondades jud:c:lales competentes '

T8, OBLIGATORIEDAD ‘DE LA *ACCION DISC!PL!NAR!A. El serwdor pubhco que < tenga
conocimiento de un hecho constitutivo de posible falta disciplinaria, si fuere competente,

_iniciara inmediatamente la accién correspondiente. Si no lo fuere, pondra el hecho en
conocimiento de la autoridad competente adjuntando las pruebas que tuwere _ C

CAPITULO IV

LA COMPETENCIA

77. FACTORES: 'QUE"DETERMINAN : LA COMPETENCIA: 'La competencia . 'se ~determinara
teniendo en cuenta la calidad del sujeto disciplinable la ‘naturaleza dei: ‘hecho, el territorio
donde se cometid la falta, el factor funt:ional yelde conexrdad (Artuculos 74 75 76 77 78
79, 80, 81, 82,83 de la Ley 734 de 2002) h

TITULO V

PERMANENCIA EN EL SERVICIO Y DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO PRINCIPIOS QUE
ORIENTAN LA PERMANENCIA EN EL SERVICIO e

78. MERITO: Principio segln el cual la permanencia en los cargos de carrera administrativa
exige la calificacidn satisfactoria en el desempeno del empleo, el logro de resultados y
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realizaciones en el desarrollo y ejercicio de la funcién piblica y la adquisicién de las nuevas
competenmas que demande el ejercac:o de Ia mtsma

79 CUMPL!MIENTO Todos !os emp!eados deberan cumphr cabalmente Ias normas que
regu!an la funcmn pubhca y tas funczones 331gnadas ai empleo

. 80 EVALUAC!ON La permanenma en. ios cargos exrge que el empleado pubhco de carrera
administrativa - se: someta y:colabore: actwamente en el proceso de evaluacion persona! e
~institucional,. de- conformidad. con -los criterios  definidos por. ia. _ent_l_dad o autoridad
competente. mEe i : :

...84. PROMOCION DE LO-PUBLICO: Es tarea de cada empieado la biisqueda: de un ambiente
.colaborativo y de trabajo en grupo y-de defensa. permanente del interés pdblico en cada una
de - sus actuaciones y las de la -Administracién  Plblica.. Cada empleado. asume - un
compromiso -con-la proteccién de-los derechos; ios mtereses iegales y Ia libertad de los
~ciudadanocs. ;

82. EVALUACION DEL DESEMPENO: El desempefio Jaboral de Io's’erhp:eédo's de'carrera
administrativa debera 'ser..evaluado .y. calificado con base en. parametros previamente
establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su desempefio laboral y sus
aportes al cumplimiento de las metas institucionales. A tal efecto, los instrumentos para la
evalliacion 'y calificacién del desempeno de los empleados se diseharan ‘en funcion de las
metas mstltucaona!es ‘Bl resultado de la evaluacion serd la calificacion correspondiente al
persodo anual, establemdo en 1as dlsposw:ones reglamentanas que deberan incluir dos: (2)
evaluacuones parcrales al ano '

No obstante, si durante este penodo el _;efe del orgamsmo rembe mformacson debldamente
soportada de que el desempefio aboral de un empleado es defi c&ente podra ordenar por
escnto, que se Ie evaluen y cahfiquen sus’ serwc:os en forma mmedaata ' -

--Sobre la: evaluac:on deﬁnitwa det: desempeno procedera el recurso de reposu:ion -y-de
apelacién. : e

Los.resuifados de las evaluamones deberan tenerse en cuenta, entre-otros aspectos, para:
. Adqumr I6s derechos de carrera o ' o R

. Otorgar incentivos pecuniarios y no pecuniarips; »

‘Pla nn‘lcar la capamtacuon y la formacaon, I

*Determmar la permanenma en el serv:mo o

83 OBLIGACIGN DE EVALUAR: El funcionario responsable ‘de ‘evaluar el desempeno iaboral
del personal, sera el jefe de la oficina en donde labore el funcionario para lo cual aplicara la
metodologia y formatos e, Instrumentos adoptados. por la Entidad, el mcumphm:ento de este
deber constituye falta grave y serd sancionable discipli inariamente.
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T[TULO VI

MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y FUNCIONAM[ENTO DEL CGMITE DE
R CONVIVENCIAY CONCIL[ACION LABORAL S

84. DEFINICION: Para efectos del presente Reglamento lntemc de Trabajo, se entendera por
acoso laboral ‘toda conducta persistente 'y demostrable, “ejercida ‘'sobre ‘un empleado, por
parte de un empleador un jefe o superior jerarquico inmediato o ‘mediato; un compahero de
trabajo o un subalterno, encaminhada a infundir miedo, ‘terror y angustia,’a causar: per;urcno
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. L

85. PROPOSITO: ‘Generar mecanismos “de ‘prevencion de las conductas de “acoso ‘laboral
Pprevistos por. el Hosplta! Universitario’ Departamental de Narifio E.S.E. constituyen actividades
tendientes ‘a’ generar una concuencua colectiva de convivencia, que promueva el trabajo en

' condiciones dignas'y justas, la armonia entre ‘quienes comparten vida:laboral, el buen
ambiente en el Hospital vy proteger la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo. :

- 86. MODALIDADES E.! acoso !aboral puede darse entre otras bajo tas sngu:entes modahdades
'generaies N TR P

-86.4.: MALTRATO LABORAL Todo acto de v:o!encaa contra la mtegndad ﬂsnca 0 moral la
libertad fisica © sexualy los bienes de quien se desempene como empleado 0 trabajador-
toda expresion verbalinjuriosa o ultrajante que !esaone la mtegndad moral o los. derechos ala
intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacién de traba;o de tipo. laboral o]
todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoest:ma y !a dsgmdad de quren part:c:pe
enuna relaclon de trabajo de t:po Iabora] AN _ S BT e

86.2. PERSECUC!ON LABORAL. Toda conducta cuyas caractenstlcas de relteracwn 0 ewdente
arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado ) trabajador
mediante Ta descalificacion, 1a’carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de:horario
que puedan producir desmotivacidén laboral. SRR

86.3. DISCRIMINACION LABORAL: Todo trato diferenciado por razones. de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o s:tuamon socxal ° que carezca de
toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

86.4. ENTORPECIMIENTO LABORAL: Toda accidn tendiente a obstaculizar el cumplimiento de
la labor o hacerla mas gravosa o retardarla con. perjuicio para el trabajador oficial o
ermpleado publico. Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacién o inutilizacidn de los insumos, documentos: o ‘instrumentos: para la ‘labor, la
destruccién o, perd:da de mformac:on et ocu!tamlento de correspondenc1a o mensajes
electronicos.

£6.5. INEQUIDAD 'LABO-RAL;:Asignaci'é'n- de :_fun_c_iones 2 menosprecio -de_l- Servidor Piiblico." -
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86.6. DESPROTECCION: LABORAL: Toda conducta tendiente a poner en riesgo-la integridad y
la seguridad del trabajador mediante Srdehés o asignacion de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccron y segundad para el traba;ador

87. CONDUCTAS ATENUA.NTES Son conductas atenuantes del acoso !aboral
a) Haber observado buena conducta antenor o

b) Obrar en estado de emocidn o pasion excusable, o temor intenso, o en estado de ira e
intenso dolor. .. SR :

¢) Procurar voluntariamente, despues de realizadz |a conducta d:smmu:r o anular sus
consecuencias. :

d) Reparar, discrecionzlmente, el dafio ocasionado, aunque no sea en forma total.

e) Las condlcrones de mfenoridad szqu:cas determmadas por la edad o por curcunstancras '
organicas que hayan influido en Iz realizacién de'la conducta. '

f) Cuando exxste mamflesta o] ve!ada provocacmn o desafio por parte del superlor companero
o subalterno.

£) Cualquier cwcunstanc:a de anafoga SIgmf:cac:on a las anteriores.

El estado de emocidén o pasron excusablp no se tendra en cuenta en el caso de wo!encsa
contra la libertad sexual.: ar : : . .

88. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES Son c:rcunstancras agravantes
a) Reiteracion de la conducta
b) Cuando exnsta concurrenma de causales

¢) Realizar.la- conducta por mo'avo abyecto futll o medlante precso recompensa 0. promesa
remuneratoria,. - bt _ _ _

d) Mediante ocultamiento;. -0-aprovechando las condiciones de tiempo, modo. ¥, lugar, que .
dificulten la defensa del ofendxdo ola: :dentrftcacaon del autor participe;. PR :

€) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y. biolégico. causado al sujeto .
pasivo; :

f) La posicidn. predommante -que . el autor.. .ocupe .en. la sociedad, por. su. cargo, rango
econdémico; lustracion:: poder oﬁcnoo dlgmdad : SR

g) Ejecutar Ia conducta valiéndose de un tercerc o de un ‘inimputab!e-

h) Cuando enla conducta desplegada por el su1eto actlvo se causa un dano en 1a salud f’ s:ca _'
o psiquica al sujeto pasivo. o
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89. CONDUCTAS QUE CONSTITUYEN ACOSO LABORAL. Se presumira que hayacoso laboral'si.-
se acreditala occurrencia repetiday pubhca de cualqwera de las &gunentes ccmductas S

a) Los actos de agresion f:s:ca |ndepend|entemente de sus consecuencnas

b} Las expresiones m;ur:osas o] u!trajantes sobre Ia persona con utrltzacmn de palabras
soeces o con alusidn a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica "~ -
o el estatus social;

¢) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en: -
presencia de los compafieros de trabajo;

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los companeros de
trabajo;

e) Las muitiples denuncias dtsc:p!manas de cualquiera de los suuetos activos del acoso, cuya
temeridad quede demostrada por el resultado de ios respectwos procesos d:scnphnanos e

f) La descal:f:cac:on humillante y en presencia de Ios companeros de traba;o de las
propuestas u opiniones de trabajo; :

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir formuiadas en 'pﬁblico; )
h) La alusidn pdblica a hechos pertenec:entes a [a mtlmzdad de !a persona

i) La imposicién de deberes ostensiblemente extrafos a las obltgacrones iabora!es Eas
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumpliimiento de la labor encomendada
y el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningdn" ‘fundamento
objetivo referente a la necesidad técnica de la empresa; :

) La exigencia de laborar en horarios excesivos respecto a-la jornada laboral contratada o .
legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y ia exigencia permanente

de laborar en dominicales y dias festivos sin ningn fundamento objetivo ‘en las'necesidades
de [a empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajaderes o empleados; -

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a‘los demas ‘empleados encuanto al” -
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicién de deberes laborales; S

I) La negativa a suministrar materiales e informacién absolutamente indispensables para el
cumplimiento de la labor;

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad, -
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias‘o -
convencionales para pedirlos;

n) El envio de andnimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido mjunoso -
ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aislamiento socna! . '
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En los demas casos no enumerados.en este articulo, la autoridad competente valorara, segan..
las circunstancias del caso v la gravedad de:las conductas denunciadas; la ocurrencia del . .
acoso {aboral descrito en el articulo 20 de la Ley 1010 de 2006 y demas disposiciones: que-
las reglamenten modlﬁquen, adsc:onen osustltuyan

Excepcionalmente un solo acto host:f bastara para; acreditar el acoso laboral. La autorudad
competente apreciard tal circunstancia, segun la gravedad de la conducta denunciada y su
capacidad de ofender por si sola la dlgmdad humana la wda e mtegndad fsswa, Ia I:bertad '
sexual y demds derechos fundamentales.

Cuando las conductas descr:tas en este articulo tengan ocurrencias en privado, deberan ser
demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ey procesal Sivil, ' o

20. CONDUCT AS QUENO CONSTITUYEN ACOSO LABORAL: No constituyen acoso faboral bajo co
ninguna de sus modzlidades:

a) Los actos destinados a. ejercer la potestad dlsc1plmana que Iegafmente corresponde a los-
superiores jerarquicos sobre sus su baltemos '

b) La formulac;on de ex:genc:as razonables de fi de[ldad Iaboral 2] !ealtad empresanal e
institucional;

¢) La formulacidn de circulares o memorandos de servicio encammados a soi:cxtar ex:dencras
técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacién laboral de subalternos conforme a
indicadores objetivos y.generales de rendimiento; . .

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracién con la empresa o la institucion,
cuando sean necesarios para.la. continuidad del servicio o para solucionar:situaciones. .
dificiles en la operacidn: d=e-la empresa o la institucion; -

e} Las actuacrones admm:strat:vas 0 gast:ones enca“mnadas 2 dar por termmado el contrato""'_
de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Codigo Sustantivo -
del Trabajo:o enla legislacion sobre la funcién piblica.

f) La solicitud de cumplir .los deberes'-"'&é' la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95.de.la Const;tucnon _ _ o _
g) La engenc:a ‘de cumphr las obllgacmnes o deberes de que tratan 16s articilos 55

___a‘
C.S.T, asi como de no incurrir en 1as prohibiciones de ‘que tratan jos articulo 59y 60
mismo Cod:go

‘S7-del
del

h) Las ex:gencaas de cumphr con las est[pu!acrones ‘contenidas en Ios reg!amentos Y
cldusulas de los contratos de trabajo.

i) La exigencia de cumplir con las obligaciones, deberes y prohibiciones de que trata la
legislacién disciplinaria.aplicable a los servidores pibiicos.
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Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las: peticiones de c¢olaboracion a
que se’refiere este: arttcuio deberan ser: Justrﬁcados fundados ‘en:criterios objet:vos y no. ..
discriminatorios.” e - U

8i. ACCIONES PREVENTIVAS En desarrollio del propos:to establecado en el art:culo 101 del
presente estatuto, ia Empresaha prewsto las 51gu:entes acciones preventivas::.

a) Generar espacxos de dlaiogo para la evaluacnon penodsca de vzda Iaboral con el fm de L
promover coherencia operativa y armonia funcional que fac:hten y fomenten el buen trato al

interior del Hospltal
b) Dlseno ¥ aphcac:on de acttwdades conla part:mpacnon de los trabajadores a i in de ”

Establecer mediante la construccion conjunta,. valoresy hahitos que promuevan v1da laboraI .
de convivencia. o

Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacidn con. sﬁ;uac;ones
empresariales que pudieren afectar el cumpllmrento de tales valores Y hab:tos, T '

Examinar conductas especificas que pudieren . configurar  acoso laboral u otros _
hostigamientos en la empresa, que afecten la dlgmdad de las personas, senalando B
las recomendac:ones correspondtentes '

Conformar. el Comtte de Conwvencxa y Conc:hacnon laboral

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el - -~

proposito previsto en el articulo anterior.

92, PROCEDIMIENTO: Para efectos relacionados con-la: busqueda de -solucion delas

conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno-con-elcual se -

pretende desarroliar las, caractenstlcas de confldenczahdad efectmdad y naturaleza _
conciliatoria senaladas por Ja ley o

El Representante Legal delega en el Comité de Convivencia 'y Conciliacion Laboral, integrado -
en forma bipartita, la r_e_alizac_i__én delas siguie_ntgs_ activiclades_:_

s Evaluar en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa en relacién con el ambiente -
involucradas, las sugerencias y consideraciones que estimare necesarias.

* Promover el desarrolio efectivo de los mecamsmos de prevencson a que se refleren
Jos articulos anteriores. :

CALLE 22No.7-53 Parque Bo&var San Juan de Pasto / Narifio - BROE
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« Analizar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar; los tasos-especificos o
purtuales en los que se planteen situaciones que pudieren tipificar conductas o
circunstancias de acoso:{aboral. -

‘». Formularlas recomendaciones que se estimaren pertinentes para reconstruir, renovar
Yy mantener la vida laboral en convivencia en las situaciones presentadas,
manteniendo el principio de la confidencialidad en los casos que asf lo ameritaren.

* . Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y desarrolic de
los mecanismos de prevencion con énfasis en aquellas actividades que promuevan
de manera mas efectiva la ehmmac:on de situacion de acoso laboral,

especialmente; aquellas que- tuvieren -mayor ocurrencia al interior.de la vida laboral
de la empresa. Lo

2 Atender Ias conmmacmnes preventwas que formularen ias autondades competentes
- disponer las medidas que se-estimaren pertinentes,

e Las dernas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Teniendo en cuenta que el Comite de Convwencaa y Concxhac:on Laboral se relne una vez en
el trimestre, este des:gnara en el secretario técnico la funcién de recepcwnar las solicitudes
de evaluacién de srtuacnones eventualmente conf‘ guradas de acoso laboral con destino al
andalisis que debe ‘hacer e! Comxte, asv ‘como las sugerenaas que a traves dei comité
realizaren los mismbros para el mejoramiento de la vida laboral. -

Recibidas las solicitudes.para.evaluar. -posibles situaciones de acoso Iaborai el comité en Ia
sesibn respectiva las exarrmara escuchando, si a ello hublere fugar 2 ias personas
involucradas; construird con tales personas la recuperac:on de la convwenc;a si fuere
..necesano, formulara las recomendaciones que estlme :ndrspensabtes Y, en casos espemaies
promovera entre Jos ‘involucrados compromlsos de conwvenma. Lo actuado quedara
documentado en el formato establecido para tal fin. '

En todo.caso, el procedimiento:preventivo interno no impide ¢ afecta el-derecho de quien se
considere victima de acoso laboral. para:adelantar las acciones administrativas -y-judiciales
establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006 y demds disposiciones que las
reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

93. COMITE DE CONVIVENCIA Y CONCILIACION LABORAL

Es un equipo de empleados, conformado por representantes del empleador Yy representantes
de los empleados, que busca prevenir el acoso laboral * y el acoso sexual Iaborai
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contribuyendo a proteger a los empleados contra los rtesgos psmosoma[es que afectan la

salud enlos Iudares de: trabajo ST
Asi las cosas la vocacion del Comité de Convivencia es de caracter PREVENTIVO.
93.1 CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA Y. CONCiLIACIGN-.LABO_RAL DEL HUDN

+ ~ Cada ‘2 ‘anos:se-eligen 2 representantes ~ Principales y2: Suplentes, - tanto del
empleador como de los irabajadores.
“'e " ‘Las reluiniones se realizan de manera mensua! ¢ extraordinaria segun se requnera
e La presentacnon de los mformes de gestlon es tnmestra! e

93.2. IMPOSIBILIDAD DEL COMITE DE CONVIVENCIA Y CONCIL!ACION LABORAL PARA

IMPONER SANCIONES

Al ser un érgano de prevencion, NO puede imponer sanciones al acusado de acoso laboral,
" toda vez que ‘su funcidn es puramente conciliatoria. ‘Por 1o tanto, ‘si-se concluye que hay

mérito para imponer una sancién disciplinaria; este Srgano debera remitir el caso al ente

disciplinario competente para que surta el procedlmlento respectlvo

93 3 FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA Y CONCILIACION LABORAL
o Recibir y dar tramite a las quejas presentadas referentes a acoso laboral.”
. ' Escuchar a Ias partes mvolucradas sobre [os hechos que dieron iugar a !a queja
e _Adelantar reumones para crear un espacno de d:alogo entre las partes N .
e Hacer segu:mtento a los’ compromlsos adqumdos por Ias partes Y. ver:f" car su
cumphmiento
« ‘Presentar a la alta dlrecc:on las recomendacnones para el desarroiio efect:vo de 1as
c medidas preventtvas y correcttvas de acoso laboral R B

934 INTERRELACION DEL COMITE DE CONVI_VENCIA Y CONCILIACION LABORAL CON EL
PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO. ~

El proceso de Talento'Humano ‘es la responsable de disefar.mecanismos de prevencién de
las conductas de acosolaboral, contando con actividades que pueda llevar:a cabo el.Comité.

Como parte de los programas que se adelantan a través del'Sistema de Estimulos = Calidad
de Vida Laboral se deberan disenar acciones tendientes al. mantenimiento.de.unas relaciones
interpersonales adecuadas:

> Taiieres de. Reiacxones Humanas o de mtegracron
> Terapias Grupa[es
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' CODIGO DE INTEGRIDAD'
94. DEFINICION |

' La etlca del servndor publ:co responde a. dos aspec;os fundamentales- una. obhgacaon de
caracter moral que es propia del individuo, es decw la conciencia que debe tener el servidor
de que sus actos debe adecuarlos a normas. de conducta identificados con aspectos de
responsabilidad, cumplsmlento y honestadad El segundo aspecto se refiere a la amenaza que
conlleva la aplicacién de sanciones para ‘el evento de que en el ejercicio de su cargo violente
0 se aparte de las disposiciones constitucionales, legales o reglamentarias .que -lo hagan
acreedor 2 una sancién que puede ser de diversos tipos. -

En-cumplimiento de sus funciones y deberes el servidor piiblico esta obligado a desarrollar su
actividad con apego a las disposiciones constitucionales, legales, reglamentarias y
estatutarias; vy, por._ pnncrplo debe onentar su actuacion. -aplicando principios  de
cumphmlento honesttdad Y responsabrhdad .ejercer su cargo, func;ones -0 actividades .con
estricto apego a la hormatividad que rige la administracion.

La ética en el servicio publico, estd directamente .relacionada con. la conducta de’ los
funcionarios que ocupan cargos pubhcos, tales mdmduos deben actuar conforme a un patron
ético, mostrando valores morales como la buena fe Y otros principios necesarios para una
vida sana en la sociedad.

El Hospital Universitario Departamental de Narifio ha adoptado el Codigo de Integridad
conforme con los lineamientos emitidos por el Departamento Administrativo de la Funcién
Piblica, donde sus valores son los sudu:entes y se constltuyen de obhgatorro cumplrm|ento
para todos los colaboradéres de la organizacion:

. Honest:dad Actuo SIempre oon fundamento en !a verdac! cumphendo mzs deberes con
transparencia, rect:tud y'siempre favoreciendo el interés general.

* Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus-virtudes
v defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquser otra conchcuon

+ Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor pubhco y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre rmejorar su bienestar. -

+ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con a_ten_c;i_c_’:_n,.p_rgnﬁtugﬂ y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.
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» Justicia: Acttio con imparcialid_a__d..garantizando:l_os derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

* Humanismo: Actlo con respeto profundo y auténtico por la dxgmdad humana donde
' preva[ecen Ios mtereses, lnqwetudesyvalores de Ias personas ' :'_
TlTULOVHI
REI‘IRO DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

95. 'CAUSALES ‘DE‘RETIRO ‘DEL SERVICIO: ‘El' retiro del semclo :mphca Ia cesac:on en =)
gjercicio de funciones pliblicas y se produce por: )

1) Declaratoria.de insubsistencia del nombramiento. en los empEeos de libre nombramiento y
remocién. - : R _ _ . R _

2) Declaratoria - de msubsnstenc;a del nomt:>rau'nu=mtor como consecuencxa del resu!tado ho
‘satisfactorio en’ila’ evaluamon de! desempeno Iaboral de un empieado de carrera
administrativa. : e

3) Renuncia regularmente aceptada. - -

4) Retiro pdr'h._épér_obtéhido Ia pensién dejiu!_:}iléc_:ién_'d: Vé_j'_gz.' o

5) Invalidez absoluta.

6) Edad de retiro forzoso. .

ré) Destitucwn como consecuencna de proceso dlsmplmano .
| 8) Deciarator:a de vacanc:a del empfeo en el caso. de abandono del mismo...

9) Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requlsztos para, el desempeno del
empleo, de conformidad con el artlculo 5° de Ia Ley 190 de 1995 y las normas que o
adicionen o modifiquen.

10) Orden o declsmn ;udlcaaf
11) Supres:on de! empEeo
12)Muerte. B
13) Las demas.que-determinen Ia Constrtuc:on Politica ylas ley&s .
S Tmuovir .
DISPOSICIONES GENERALES
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AEBTOHACION -

HOSPITAL sxeaico X
UNIVERSITARIO 27 {2~ =25
DEFARTANENTAL DE NARING L5E. .

96. APLICABILIDAD: Todas las disposiciones legales, convenciones colectivas, fallos judiciales
vigentes, se contmuaran aplicando siempre y cuando fueren mas favorables al trabajador.

97. VIGENCIA Y PUBLICIDAD: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién
y comuniquese el contenido del presente acto administrativo mediante los medios de
comunicacion institucional.

98. DEROGATORIA: E| presente acto administrativo deroga la Resolucion No. 0864 del 13 de
noviembre de 2007, por medio del cual se expide el Reglamento interno de Trabajo del-
Hospital Universitario Departamental de Narmo, ESE

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

X [£
Dada en San Juan de Pasto, a los 72 WO ﬁﬂﬂ o

/
i/\ / l/

NILSEN A|7V EAR ACOSTA

rente

)
Proyecto: Dra. Clara Caicedo Maya ~ Profesio\nErE.épedaliado Tlalento Humano / Dr. Alberto Alejandro Ordéfie
Profesional Universitario Talento Humano \
Revisd: Dra. Magda Nuris Quiroz - Subgerente Administrativo y Financiero ‘
Revisd: Dr. Diego Fernando Morales - Subgerente Prestacién Servicios N
Revisd: Dra. Amanda Lucero Eraso - Jef{gna Juridied? 4~ X

Reviso: Dr. Andrés Villota -~ Jefe Contred | 7o Dlscnplmar:o
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