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RESOLUCION Nol 0 J5

Por medio del cual se adopta el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Social del
Estado Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva

EL GERENTE DE LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO
PERDOMO DE NEIVA

En uso de sus facultades legales y estatutarias y en especial las conferidas por el Acuerdo 007

del 24 de junio de 2008 de la Junta Directiva y:
CONSIDERANDO

Que La E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva, es una
institucion prestadora de servicios de salud de Il y IV Nivel de atencién, regida por la Ley
100 de 1993, de caracter publico departamental, goza de autonomia financiera y
administrativa. ; s

Que dentro de su plata de personal existen servidores publicos que tienen el caracter de
trabajadores oficiales y empleados publicos con vinculacién legal y reglamentaria.

Que a pesar de existir un reglamento interno de trabajo debidamente adoptado y aprobado
por las directivas de la institucion hospitalaria, el mismo se encuentra desactualizado
normativamente lo que hace necesario derogarlo y adoptar un nuevo reglamento acorde a
las nuevas disposiciones y reglamentaciones que en materia de las relaciones laborales a
expedido el gobierno nacional.

Que se hace necesario adoptar un nuevo reglamento interno de trabajo con el fin de dar
cumplimiento a las normas y disposiciones establecidas, conforme a la ley.

Que las normas del presente reglamento son aplicables a los trabajadores oficiales de la
entidad, empleados de carrera administrativa, empleados vinculados en provisionalidad, o
en planta temporal o permanente. : -

Que por lo anterior, _ iid
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el presente Reglamento Interno de Trabajo de La E.S.E
Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva, que regira las relaciones
laborales al interior de la institucion.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO
HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA

CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

LEY 6 DE 1945

LEY 10 DE 1990

DECRETO 1919 DE 2002

DECRETO 2400 DE 1978

REGIMEN DE EMPLEADO PUBLICO

LEY 100 DE 1993, “por la cual se crea e! sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones”.
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8. LEY 734 DE 2002, “por medio del cual se crea el codigo Unico disciplinario”.
9. LEY 909 DE 2004, “por medio de la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”
10.LEY 1122 DE 2007, “por medio de la cual se hacen algunas modificaciones en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones”.
11.LEY 1429 DE 2010, “‘por medio de la cual se expide la Ley de Formalizaciéon y
Generacion de empleo”.:
12.LEY 1437 DE 2011, “por medio de la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
13. LEY 1438 DE 2011, “por medio de la cual se reforma el Sistema General de Seguridad
social en salud y se dictan otras disposiciones”.
14. LEY 1468 DE 2011, “por medio de la cual se modifican los articulos 236, 239, 57, 59 del
Caédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones’”.
15.LEY 1474 DE 2011, “por medio de |a cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, mvestugamon y sancion de actos de corrupcnén y la
efectividad del control de la gestion ptiblica”.
16.LEY 1635 DE 2013, “por medio de la cual se establece la I:cencna por luto para los
servidores publicos”. o

INTRODUCCION

El presente es el Reglamento Interno de Trabajo, adoptado  por la EMPRESA SOCIAL DEL
ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA,
que regira las relaciones laborales entre el personal vinculado a través de los mecanismos
establecidos en la ley, vy las directivas de la institucion hospitalaria. Este reglamento es
concordante con los nombramientos de los empleados publicos, asi como también con los
contratos individuales de trabajo celebrados o0 que se celebren con los trabajadores oficiales,
salvo estipulacion en contrario. ; '

La EMPRESA SOCIAL DEL ESTADQ HOSPITAL HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
DE NEIVA es una Empresa Prestadora de Servicios de Salud descentralizada del orden
departamental, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa,
reorganizada segun lo determinado por la Ley 10 de 1990, Ley 60 de 1993, Ley 100 de 1993,
Decreto 1298 de 1994, Decreto 1876 de 1994, y la Ley 1122 de 2007. Que presta servicios de
Tercer y Cuarto nivel de atencion y sometida a las demas normas vigentes sobre la materia.

i CAPITULO I
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO PRIMERO: Dado el caracter de la E S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNADO
MONCALEANO PERDOMO de ser una entidad HOSPITALARIA se fijan los honorarios a sus
empleados, en aplicacion a lo establecido en el art. 33 y S.s. del decreto ley 1042 de 1978, en
concordancia con lo establecido en la ley 6 de 1945 y sus decretos reglamentarios en lo
relacionado con los trabajadores oficiales y lo establecido para estos Ultimos en la convencién
colectiva de trabajo.

PARAGRAFOQO PRIMERO: En situacién de emergencia, los horarios podran ser cambiados.

PARAGRAFO SEGUNDO: No habra limitaciéon de tiempo de jornada laboral para los
funcionarios que desemperien cargos de direccién, confianza o manejo.

Desempefian cargos de direccion, confianza y manejo los que de acuerdo a la ley y los
reglamentos son considerados como tales.
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ARTICULO SEGUNDO. PERIODOS DE DESCANSO OBLIGATORIO
Los servidores publicos de la E.S.E. tendran descanso asi:

1. EL PERSONAL DE LA GERENCIA, SUBGERENCIAS, ADMINISTRACION, ALMACEN,
ESTADISTICA, CAJA, CONSULTA EXTERNA, CONTABILIDAD, SANEAMIENTO,
SIAU, Y QUIENES LABORAN PARA EL SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA, tienen
descanso los sabados, los domingos y festivos. Los médicos, auxiliares, bacteriélogas, y
demas trabajadores que se requieran para la prestaciéon de servicios de urgencias y
hospitalizacion estan disponibles de acuerdo a las necesidades del servicio.

2. LOS MEDICOS DEL SERVICIO DE URGENCIAS Y HOSPITALIZACION tienen
descansos obligatorios en el posturno.

3. LAS AUXILIARES DE ENFERMERIA, EL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES,
LOS CONDUCTORES Y LOS CELADORES, vinculados de planta a la institucion tienen
descansos obligatorios seguin su programacion. '

4. Seran de descanso obligatorio remunerado para el personal del area administrativa los
dias de fiesta que sean reconocidos como tales de acuerdo con el régimen de empleo
publico, la convencién colectiva de trabajo y la legislacion laboral.

CAPITULO 1lI
SALARIOS

ARTICULO TERCERO. Formas

1. Para el caso de los empleados publicos el salario sera el que determina la ley, los
acuerdos que adopte Ia junta directiva y la escala salariales que fije el congreso de la
repUblica, el gobierno nacional y en su defecto la Asamblea Departamental del Huila,
de acuerdo con la normatividad vigente. Para el caso de los trabajadores oficiales la
asignacion mensual sera conforme a lo establecido en la ley y la convencion colectiva de
trabajo.

ARTICULO CUARTO. PERIODOS QUE REGULAN LOS PAGOS

1. La E.S.E. efectia pago mensual por nomina a todos sus funcionarios debidamente
posesionados el cual se hace efectivo cumplidamente cada mes, mediante consignacion
en la cuenta individual de cada uno de los funcionarios en la entidad bancaria que se
concerté para tal fin. :

El salario se pagara directamente al servidor publico.

3. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se ha causado a mas
tardar con el salario del periodo siguiente. Para efectos de cualquier reconocimiento
debe mediar la autorizaciéon del nominador que para el caso es el gerente y proferirse un
acto administrativo que ordene el pago del trabajo suplementario, de horas extras y
trabajo nocturno.

N

ARTICULO QUINTO. SALARIOS

La institucién adoptara las politicas que en materia de salarios establezca el gobierno nacional,
asi como los incrementos salariales a que haya lugar para lo cual se proferira un acuerdo por
parte de la Junta directiva que adopte dichos incrementos. Asi mismo, se adoptaran las
decisiones que sobre este mismo asunto imponga la Asamblea Departamental de Huila, dentro
del marco de sus funciones.
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ARTICULO SEXTO. HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

El trabajo diurno y nocturno es el comprendido y determinado por la ley, y demas disposiciones
vigentes. Para empleados publicos de carrera administrativa es el sefialado en el Art. 34 y s.s
del Decreto 1042 de 1978, para el caso de los trabajadores oficiales se aplicara lo establecido
en la ley 6 de 1945 y demas normas complementarias.

PARAGRAFO PRIMERO: En ningln caso las horas extras de trabajo diurno o nocturno podran
exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

PARAGRAFO SEGUNDO: la empresa no reconocera trabajo suplementario o de horas extras
sino cuando expresa y previamente lo autorice el Gerente a sus funcionarios, de acuerdo con lo
establecido para tal efecto en la ley. .

ARTICULO OCTAVO. DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS:

Seran de descanso obligatorio remunerado, los domlngos y festivos que sean reconocidos
como tales en nuestra legislacion laboral y administrativa..

CAPITULO IV
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO NOVENO. La época de vacaciones deberén ser senaladas por la ES.E. a mas
tardar dentro del afo siguiente y ellas deben de ser concedidas oficiosamente o a peticion del
trabajador sin penurcuo del servicio y la efectividad del descanso. La E.S.E. debe dar a conocer
al trabajador con quince (15) dias de anticipacién la fecha en que ‘se concederén las
vacaciones.

ARTICULO DECIMO. Compensacién excepcional de vacaciones en di_,h'_:er_o. De conformidad
con lo establecido en el art. 20 del decreto ley 1042 de 1978 las: vacaciones solo podra
compensarse en dinero cuando el gerente lo estime necesario esto con el fin de evitar una
afectacion en el servicio publico de salud, para lo cual solo podra autorizar dicha compensacion
en dinero de las vacaciones correspondientes en un aro.

Cuando el empleado publico o trabajador oficial quede retirado definitivamente del servicio sin
haber disfrutado de vacaciones causadas hasta entonces se podra compensar las mismas en
dinero.

ARTICULO ONCE. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario
que este devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se
excluirdn para la liquidacién de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso
obligatorio, y el valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea
variable, las vacaciones se liquidaran con el promedio de lo devengado por el trabajador en el
ano inmediatamente anterior a la fecha que se conceden.

PARAGRAFO 1. Si se presentan interrupcion justificada en el disfrute de vacaciones, el
trabajador no pierde derecho a reanudarlas.

CAPITULO V
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO DOCE. La Empresa concedera a sus empleados y funcionarios los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio, para el desempefio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacién, para concurrir en su caso al servicio médico correspondiente de conformidad con
lo establecido en el art. 21 del decreto 2400 de 1968, siempre que medie justa causa para
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solicitar el perrmso en concordancia con lo preceptuado en el art. 74 del decreto 1950 de 1973.
La concesién de los permisos antes dichos estara a las siguientes condiciones:

* En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser anterior
0 posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir, segun las
circunstancias, por enfermedad, previa certificacion medica

e Permiso remunerado por nammlento por huos del trabajador de acuerdo con la
legislacion vigente.

* Los permisos seran concedidos por el Gerente o por quien éste delegue, y de
conformidad con lo establecido en el régimen de empleado publico, y para el caso
de los trabajadores oficiales de acuerdo con la convencion colectiva del trabajo.

* Permisos remunerado por muerte de los padres, conyugue e hijos del trabajador (4)
dias habiles, cuando el deceso se produzca dentro del Departamento del Huila y
cinco (5) dias habiles cuando se produzca fuera del Departamento del Huila.
PARAGRAFO 1°. La ES.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO
MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA concedera a sus funcionarios, tres (3) dias
de permisos remunerados y no continuos al afio, para gestionar asuntos
personales. Estos permisos no podrén ser inferiores a medio dia excepto para el
personal que trabaja por turnos. En concordancna con lo estableado en el articulo 74
del decreto 1950 de 1973, - B,

PARAGRAFO 2°. Licencia ordinaria. De conformidad con lo establecido en el art. 19
del decreto 2400 de 1968 en concordancia con los articulos 61 y 62 del decreto
1950 de 1973, los empleados tienen derecho a la licencia ordinaria sin sueldo a
solicitud propia hasta por sesenta (60) dias al afio continuos o discontinuos
prorrogables por justa causa hasta treinta (30) dias mas.

CAPITULO VI

SERVICIO MEDICO MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS LABORALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO NORMAS SOBRE LAS LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO TRECE. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
funcionarios a su'cargo igualmente,’es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, y en
higiene y seguridad industrial, de conformidad al programa de salud ocupacional, y con el objeto
de velar por la proteccion integ ral del trabajador

ARTICULO CATORCE.Todo empleado (o] trabajador desde el mismo dia en que se sienta
enfermo deberd comunicarlo al GERENTE de la E.S.E. HOSPITAL HERNANDO
MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA, el funcionario debe hacer lo conducente para que sea
examinado por el medico la EPS, con el fin de que certifique si puede continuar o no con el
trabajo y se pueda entrar a determinar la incapacidad, para lo cual debera remitirse a la EPS a
la cual se encuentra afiliado el funcionaric para que reporte la novedad y transcriba la
incapacidad correspondiente, con el fin de que pueda ser tramitada la misma. Si este no diere
aviso dentro del término indicado o no se sometiere al examen médico requerido en su EPS, su
inasistencia al trabajo se tendra 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
médico que se haya ordenado.

ARTICULO QUINCE. Los funcionarios deberan sometersea todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades y particularmente a las que ordene l\a ESE.
HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA para la
prevencion de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de los instrumentos, aparatos y
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demas elementos de ftrabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo, en
cor_xcordancna con lo establecido por la ARL correspondiente y la EPS a la que se encuentre
afiliado el funcionario.

ARTICULO DIECISEIS. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia,
o su representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la llamada
al médico respectivo, tomara todas las medidas necesarias para reducir al minimo las
consecuencias del accidente.

ARTICULO DIECISIETE. En caso de accidente no mortal. Aun el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al Gerente o Subgerencia
administrativa de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO
PERDOMO DE NEIVA para que estos procuren los primeros auxilios, prevean la asistencia
medica y tratamiento oportuno. '

ARTICULO DIECIOCHO. La E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO
PERDOMO DE NEIVA no respondera ‘por ningin accidente de trabajo que haya sido
provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima, pues solo estara obligado a prestar
los primeros auxilios. Tampoco respondera de la agravacion que presente en las lesiones o
perturbaciones causadas por cualquier accidente, por razén de no haber dado el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

ARTICULO DIECINUEVE. De todo accidente se llevara registro, con indicacién de la fecha,
hora, sitio o sector y circunstancia en que ocurrié, nombres de los testigos especiales si los
hubiere con su domicilio, direccién y forma sintética de los que pudieren declarar este registro
sera llevado por el COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL.

ARTICULO VEINTE. La E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO
PERDOMO DE NEIVA y las aseguradoras de riesgos laborales (ARL) deberan llevar
estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades de profesionales para lo cual
deberan en cada caso determinar la gravedad y la frecuencia de los accidentes de trabajo o de
las enfermedades profesionales de conformidad con el reglamento que se expida.

ARTICULO VEINTIUNO. En todo caso.en lo referente a'los asuntos que ‘trata este capitulo
tanto la E.S.E. como los funcionarios se someteran a las normas del reglamento especial de
higiene y seguridad que se tengan aprobados por la Divisién de Medicina del Ministerio de la
proteccion Social y deméas decretos o reglamentos expedidos por el Ministerio de la Proteccion
Social y que las normas relacionadas que se encuentren vigentes.

La E.S.E. implementara el prog:rama:’De Salud Ocupacional y lo modifica las veces que lo crea
conveniente. &l i

ARTICULO VEINTIDOS. El funcionario que se encuentre afectado de enfermedad que no tenga
caracter profesional y para la sanidad del personal y los usuarios, por ser contagiosa o crénica,
sera aislado provisionalmente hasta que el medico certifique si puede reanudar las tareas o si
debe ser retirado definitivamente, y de acuerdo con la incapacidad que expida la EPS.

ARTICULO VEINTITRES. RIESGOS- CLASIFICACION
Los riesgos a los que estan expuestos los funcionarios de la E.S.E. Son:

» RIESGOS FISICOS: Ruido, vibraciones, iluminaciones temperaturas anormales,
humedad y energia radiante (ionizante, no ionizante), presiones anormales, ventilacion
escasa.

» RIESGOS QUIMICOS: Polvos, humos, liquidos, vapores, gases, rocios, neblinas.

e RIESGOS BIOLOGICOS: Virus, bacterias, hongos, parasitos.

¢ RIESGOS ERGONOMICQOS: Mala postura para la realizacion de labores.
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* RIESGOS POR INSEGURIDAD: Descuidos mecanicos, eléctricos, humanos,
psicosociales.

* OTROS RIESGOS: Trabajos en altura, manejo y transporte de personas y materiales,
almacenamiento, herramientas manuales, eléctricas, etc.

fom=="

CAPITULO VII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO VEINTICUATRO. Los funcionarios de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA tiene los deberes consagrados en la ley
734 de 2002 entre los que se incluyen

a) Respeto y subordinacién a sus superiores

b) Respeto a sus comparieros de trabajo y usuarios de los Servicios de salud

¢) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el
orden moral y disciplina general de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO
MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA.

d) Ejecutar los trabajos que le confieren con honradez, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

e) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del
respectivo superior y de manera fundada, comedida y respetuosa.

f) Ser veridico en todo caso

g) Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo,
el orden y la conducta general, con su verdadera intencion que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la E.S.E. en general.

h) Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe
para el manejo de las maquinas, computadores, instrumentos quirtirgicos o maquinas o
magquinaria en general e instrumentos de trabajo.

i) Permanecer durante la jornada en el sitio o lugar en donde desee desempefiar las
labores, siendo prohibido salvo orden superior pasar al puesto de trabajo de otros
comparieros. : ‘

j) No sacar del sitio de trabajo los elementos u objetos de propiedad de la E.S.E, salvo la
autorizacion escrita del jefe respectivo de lo cual debe quedar constancia.

k) Cumplir lo establecido en la LEY 190 DE 1995

I) Los deberes recopilados en el art. 34 de la ley 734 de 2002 “CODIGO DISCIPLINARIO
UNICO".

CAPITULO Vil
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO VEINTICINCO. El orden jer'érduico de conformidad con la estructura administrativa
de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA
es el establecido en los ESTATUTOS de la misma en su orden asi:

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE FINANCIERO

SUBGERENTE TECNICO CIENTIFICO

COMITES: DE ETICA, HISTORIAS CLINICAS, VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, DE
COMPRAS, DE INFECCIONES Y BIOSEGURIDAD, ATENCION AL USUARIO,
COMITE PARITARIODE SALUD OCUPACIONAL, COMPRAS, TECNICO
CIENTIFICO, BIENESTAR SOCIAL, CONTROL INTERNO, ADMINISTRATIVO DE

Corazon para servir
Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 — 871 4440 — 871 7469 Neiva -Hui/lj\

o0 wNn =

www.hospitaluniversitarioneiva.comE-mail: hun@hospitaluniversitarioneiva.com
NIT 891180268-0 \t




T
war

i
i

-




BHEOSPITAL et

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estade

GESTION AMBIENTAL, FARMACIA, DE EVENTOS ADVERSOS, EVALUACION Y
VALORIZACION DE BIENES, DE SOSTENIBILIDAD SANEAMIENTO FINANCIERO.

CAPITULO IX
OBLLGACIGNES Y DERECHOS ESPECIALES PARA LAE.S.E. YLOS
, ; ! FUNCIONARIOS

ARTICULO vsmnsas Son obllgaclo_nes de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
HERNANDO MONCALEANO PERDOMQ E NEIVA

b)

c)

d)

9)

h)

)

Poneﬁen dlSDOSICIénv,_ e los: funm', rios, salvo estlpu!acaén qn cpntraﬁo los instrumentos
adecuados ¥ }natenales para la reaﬁiacuén de las Iabores ;

Conceder ah funcuonano Ias |IOBWDIES y p
convenciones'y Iey o decretos que Ios reglamentahg %
Expedlr certificaciones al fmcionano:después de gr}qu IR i
Conceder a las trabajadoras que esté)\ en periodo; ﬁ e lactancia los'descansos ordenados

enel ar; ,Zaagﬁel CST

" rv'a'"r los breceptos de
§ beﬂ« anera particular
:gc»ones rjgg? argo gqae se encuentren

pre: pntanfﬁ : ‘el orden jerarquico

vigentes.’
antes é : J
No comunicar a temeros Ias, r&onﬁééngﬁjj q&éigegirr de naturaleza reservada salvo
autorizacién expresa cuya qulgadén puegéagbgéjonar ;i\e;]plcaos a la empresa, lo que
no obsta para denungag dpllgos,cqmglgas i

legales delt@ ajo ée l,as%q z* te?%% plge:

Conservar y i ﬁﬁur
que les hayan' cglg_tgqo y fos mg;
Guardar ngurosamenfe la moral en lasrelacnones con sus superiores y compareros
Comunicar oportunamente a la E &E las observaciones que estimen conducentes a
evitarle dafios o pequlclos R

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o
amenacen a las personas o cosa de la E.S.E.

Observar las medidas preventivas higiénicas, prescritas y observar con suma diligencia y
cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes o enfermedades
profesionales.

Registrar en las oficinas de la empresa su domicilio y direccién actualizadas y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra

Portar el uniforme de trabajo y cuidar su presentacién personal (hacer uso de la dotacién
entregada, para quienes aplica).

Diligenciar el formato Unico de hoja de vida y hacer la declaracién de bienes (Ley
190/95)
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k) Los derechos recopilados en el art. 33 de la ley 734 de 2002 “CODIGO DISCIPLINARIO
UNICO”

B

CAPITULO X

PROHIBICIONES PARA EL HOSPITAL Y LOS FUNCIONARIOS
ARTICULO VEINTIOCHO. Se prohibe a la empresa

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los funcionarios sin autorizaciéon previa de estos para cada
caso y sin mandamiento judicial con excepcion de los siguiente:

a) Respecto a los salarios pueden hacer deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113 multas, 150
descuentos permitidos, 151 autorizacion. especial, 152 préstamos para vivienda
y 400 retencion de cuotas sindicales, del c6digo sustantivo del trabajo.

b) Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta los montos establecidos por
la ley o por orden judicial del salario y prestaciones, para cubrir sus créditos, en
la forma y en los casos que la ley autorice.

¢) En cuanto a las cesantias y las pensiones de jubilacion se prohibe no dar
aplicacién a lo dispuesto por la ley 100 y de la ley 60 de 1993, Art. 250 y 274 del
Codigo Sustantivo del Trabajo.

2. Obligar a los funcionarios a comprar mercancias o viveres que establezca alE. S E.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador, como gratificacion para que se admita en el
trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los funcnonarlos en eJerC|C|o de su derecho de
asociacion. : : :

5. Imponer a los funcionarios obllgaclones de caracter rellgloso po|it|co o} d|f cultarles o
impedirles el derecho al sufragio. 2 15

6. Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Emplear en las certificaciones signos convencionales que tienda a perjudicar a los
interesados a adoptar el sistema de “lista negra” cualquiera que sea la modalidad que se
utilice para ‘que no se ocupe en otras empresas a los funcionarios que se separen o
sean separados del servicio.

8. Cerrar intempestivamente la E.S.E. si lo hiciere ademés de incurrir en sanciones legales
debera pagar a los funcionarios los salarios, prestaciones indemnizaciones por el lapso
que dure cerrada la E.S.E. asi mismo cuando se compruebe que el patrono en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los funcionarios, la cesacion
de actividades de estos, sera imputable a aquel y le dara derecho a reclamar los salarios
correspondientes al tiempo de suspension de labores.

9. Despedir sin justa causa comprobada a los funcionarios que les hubiere presentado
pliego de peticiones desde la fecha de prestacién del pliego y durante los términos
legales de las etapas establecidas para el arreglo del conflicto.

10. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
funcionarios o que ofenda su dignidad.

ARTICULO VEINTINUEVE. Se prohibe a los funcionarios o funcionarias:

1. Sustraer de la E.S.E los Utiles de trabajo o materiales sin permiso de la E.S.E.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o
drogas enervantes.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las gue con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.
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Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la E.S.E

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o
mantenimiento, sea que participe o no en ellas.

6. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

7. Usar los utiles o material o equipo suministrado por la E.S.E en objetivos distintos del
trabajo contratado

8. Las prohibiciones recopiladas en el Art. 35 de la ley 734 de la ley 734 de 2002

“CODIGO DISCIPLINARIO UNICO’

»

CAPITULO XI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO TREINTA. La E.S.E aplicara a todos los funcionarios el Cédigo Disciplinario
previsto en la Ley 734 de 2002, en sus Decretos reglamentarlos y en las disposiciones gue los
modifiquen o reformen. : : L4

ARTICULO TREINTA Y UNO. Los reclamos y quejas escritos formulados por el sindicato o por
cualquier trabajador deben ser presentados a la Gerencia o Subgerencia Administrativa para
que en el término de ocho (8) dias habiles sea resuelto.

ARTICULO TREINTA Y DOS. Para €l caso de los empleados publicosﬂde. carréra débidamente
inscritos en lo relacionado con temas especificos de |a carrera administrativa se dara aplicacion
a lo previsto en la Ley 909 de 2004, y sus Decretos reglamentarlos ylaley 734 de 2002.

CAPITULO XII
PUBLICACIONES

TREINTA Y TRES. Dentro de los quince (15) dlas sngwentes a Ia expedicion de la presente
Resolucion por medio de la cual se adopta el presente reglamento interno de trabajo; La E.S.E
HOSPITAL UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA, publicara el
mismo en el lugar de trabajo, fijando dos (2 copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios
distintos de las dependencias del Hospital. :

CAPITULO Xill
 DISPOSICIONES FINALES

TREINTA Y CUATRO. Este reglamento entra en vigencia a partir de la fecha de su publicacién,
quedando derogados los actos administrativos sobre reglamento interno de trabajo que hayan
expedidos con anterioridad por la Empresa Social del Estado HOSPITAL HERNANO
MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

_~ JESUS ANTO \%‘c OVA

/v Gerente E.S.E Hospital Universitario de Neiva
Proyecto. Nelsj rtiz

Jefe Rgeursos Humanos

Revisé. Adolfg’Castro Siva
Jefé Oficina Asesora Juridica
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