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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

La Gerente de la ESE Municipal de Soacha Julio Cesar Pefialoza., en uso de
sus facultades legales y estatutarias, especialmente lo estipulado en el Articulo
11 del Decreto 1876 de 1994 y en consideracion a lo sefialado en la Ley 100 de
1993 articulo 94 y siguientes, el Codigo Sustantivo del Trabajo y demas normas
concordantes y reglamentarias.

El presente Reglamento Interno de Trabajo se expide en cumplimiento de las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que rigen la
administracion del talento humano en las Empresas Sociales del Estado de
caracter municipal, particularmente lo establecido en la Constitucién Politica de
Colombia, la Ley 100 de 1993, la Ley 489 de 1998, la Ley 1438 de 2011, la Ley
909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015 — Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, Articulo 11 del Decreto 1876 de 1994 y el Cédigo Sustantivo
del Trabajo en lo que resulte aplicable, la jurisprudencia vigente y las normas
internas de la entidad.

El presente Reglamento Interno de Trabajo se establece con el propésito de
definir y organizar las condiciones que rigen las relaciones laborales entre la
Empresa Social del Estado Municipal y sus servidores publicos, garantizando el
adecuado funcionamiento institucional, la prestacion eficiente de los servicios
de salud y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Este reglamento constituye una herramienta fundamental para orientar el
comportamiento, las responsabilidades y los derechos de todos los trabajadores
vinculados a la entidad. Su implementacién permite unificar criterios, promover
la transparencia en los procedimientos internos, fortalecer la disciplina laboral y
preservar un ambiente de trabajo basado en el respeto, la integridad, la
convivencia y la corresponsabilidad.

Asimismo, su adopcién responde a la necesidad de contar con un marco
normativo interno que facilite la administracién del talento humano, regule
aspectos como la jornada laboral, las obligaciones y prohibiciones, las medidas
disciplinarias, la seguridad y salud en el trabajo, y demas directrices orientadas
a garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la calidad en la
atencién al usuario. Este capitulo se rige por el Decreto 1072 de 2015 y la
Resolucién 0312 de 2019. Las obligaciones se aplican segun la modalidad de
vinculacién (empleados o contratistas).

Por lo anterior, se justifica la necesidad. de adoptar este Reglamento Interno de

Trabajo como instrumento esencial para garantizar la adecuada gestién del

. dalento humano y el mejor desempefio institucional en beneficio de Ia’L
“* Eomunidad.
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El presente Reglamento Interno de Trabajo se expide igualmente en
cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 104 a 108 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015 ~ Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, y demas normas concordantes relacionadas
con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), las
cuales seran de obligatorio cumplimiento para el empleador y los trabajadores.
Este capitulo se rige por el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019.
Las obligaciones se aplican segun la modalidad de vinculacién (empleados o
contratistas).

ACUERDA

Adoptar el presente reglamento Interno de Trabajo para el personal vinculado a
la ESE Municipal de Soacha Julio Cesar Penaloza.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES Y CAMPO DE APLICACION

Art. 10.- AMBITO DE APLICACION: El presente Reglamento Interno se aplica a
todos los servidores publicos de la E.S.E. Municipal de Soacha Julio César
Pefialoza. Sus disposiciones son de obligatorio cumplimiento tanto para los
trabajadores oficiales como para los empleados publicos, en el ejercicio de sus
funciones, ya sea dentro de las sedes institucionales —San Marcos, Compartir,
Los Olives, Ciudadela de Sucre, San Mateo y sede administrativa— o en
cualquier otro lugar donde presten sus servicios en cumplimiento de las
obligaciones derivadas de su vinculo laboral o contractual.

PARAGRAFO. E! presente Reglamento Interno de Trabajo aplica
exclusivamente a los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo. No
obstante, las disposiciones relacionadas con el orden institucional, la
convivencia laboral, la bioseguridad y la seguridad y salud en el trabajo deberan
ser observadas por los servidores publicos, contratistas, estudiantes, internos y
demas personas que desarrollen actividades dentro o fuera de las instalaciones
de la ESE, en ejecucion de actividades asociadas a la prestacion del servicio,
sin que ello implique la existencia de vinculo laboral.

Art. 20.- NATURALEZA JURIDICA DE LA EMPRESA: la ESE Municipal de
Soacha Julio Cesar Pefialoza es una empresa social del estado del orden
municipal, dotada de personeria juridica, patrimonio y autonomia administrativa
y financiera, y que tiene como objeto la prestacién de servicios de salud a cargo
del Estado y como parte del servicio publico de seguridad social. La ESE
Municipal de Soacha Julio César Pefaloza es una entidad publica prestadora
de servicios de salud, por lo cual el presente reglamento incorpora principios de
calidad en la atencién, humanizacién del servicio y seguridad del paciente
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Art. 30.- DOMICILIO: La ESE Municipal de Soacha Julio Cesar Pefialoza, para
todos los efectos juridicos y contractuales, tiene su domicilio en la Carrera 2 No.
12-38, Barrio San Marcos del Municipio de Soacha.

CAPITULO Il
GENERALIDADES DE LOS EMPLEADOS Y EMPLEOS

Art. 40.- CLASIFICACION: Los Servidores de la ESE Municipal de Soacha Julio
Cesar Pefialoza tienen el caracter de empleados publicos y funcionarios.

Art. 50.- DENOMINACION: Denominese empleado pulblico a quien se
encuentre vinculado mediante una relacién legal y reglamentaria; denominese
trabajador oficial a quien se encuentre vinculado mediante contrato de trabajo a
término indefinido.

CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

Art. 60.- Quien aspire a tener un vinculo laboral con el empleador ESE Municipal
de Soacha Julio Cesar Pefialoza debe hacer la solicitud por escrito para
registrarla como aspirante y acompanar los siguientes documentos:

Fotocopia de la Cédula de ciudadania

o Fotocopia de la Libreta Militar (Menores de 50 afios- Decreto 2150 de
1995) (Cuando Aplique).

e Fotocopia del Registro Unico Tributario (RUT) actualizado segun
Resolucion 000139 de 2012 de la DIAN.

o Certificacion de afiliaciéon a los sistemas generales de Salud y Pension
certificacion de pago de aportes a seguridad social). y aportes
parafiscales) (Cuando Aplique)

Examen salud ocupacional (no mayor a tres (3) afios).

e Declaracién de no existencia de inhabilidades e incompatibilidades de las
contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1474 de 2011 y demas normas
vigentes que la adicionen, modifiquen o deroguen. Notaria Primera de
Soacha.

o Consulta antecedentes judiciales.

e Certificado antecedentes fiscales de la Contraloria persona natural y
juridica, con vigencia no mayor a tres (3) meses.

o Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria persona
natural y juridica, con vigencia no mayor a tres (3) meses.

e Certificado de medidas correctivas donde se evidencie que no tiene
comparendos segun la Ley 1801 de 2016, con vigencia no mayor a tres

(3) meses.
4 e Diploma de estudios realizados (Bachiller, Técnico, tecnélogo, pregrado"*
ﬂf" y postgrado). (segun el caso que aplique).
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e Acta de Grado de estudios realizados (Bachiller, Técnico, tecnélogo,
pregrado y postgrado). (Segun el caso que aplique).
o Fotocopia de la Tarjeta Profesional. (En el caso de que aplique).
o Certificado de antecedentes profesionales. (En el caso de que aplique).
e ReTHUS - Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud (En el
caso de que aplique).
e Copia de Certificaciones de experiencia que acredite lo requerido en la
capacidad técnica. (En el caso de que aplique).
e Garantia de Responsabilidad Civil Profesional beneficiario (Terceros
Afectados). (En el caso de que aplique).
e Copia del Carnet de Vacunas
+ Pdliza de manejo individual (en el caso que aplique)
PARAGRAFO: El empleador podra establecer en el reglamento ademas de los
documentos mencionados, todos aquellos que considere necesarios para
admitir o no admitir al aspirante; sin embargo, tales exigencias no deben incluir
documentos, certificaciones o datos prohibidos expresamente por las normas
juridicas para tal efecto. Asimismo, es prohibida la exigencia de la inclusién en
formatos o cartas de solicitud de empleo “datos acerca del estado civil de las
personas, nuimero de hijos que tenga, la religion que profesan o el partido
politico al cual pertenezca” (Articulo 1° Ley 13 de 1972); lo mismo que la
exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, sélo que se trate de
actividades catalogadas como de alito riesgo (Articulo 43, C. N. articulos primero
y segundo, convenio 111 de la OIT, Resoluciéon 003941 de 1994 del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social), el examen de sida (Decreto reglamentario 559
de 1991 Art. 22), ni la libreta Militar (Art. 111 Decreto 2150 de 1995).

Art. 7 .- CATEGORIA DE LOS EMPLEOS: En la estructura administrativa de la
ESE Municipal de Soacha Julio Cesar Pefialoza, los cargos seran de carrera,
de libre nombramiento y remocién, por contrato de trabajo y de periodo fijo.

DE CARRERA. Todos los empleos son de carrera con excepcion de los de
eleccién popular, los de periodo fijo conforme a la constituciéon y la Ley, los de
libre nombramiento y remocién y quienes se vinculen mediante un contrato de
trabajo; el ingreso permanencia y ascenso en los empleos se hara
exclusivamente con base en el mérito. Los procesos de seleccion y calificacion
de servicios, se adelantaran de conformidad con las normas que regulan la
materia. La provisién de empleos de carrera se hard previo concurso, por
nombramiento en periodo de prueba o por ascenso y por nombramiento
provisional cuando se trate de proveer transitoriamente con personal no
seleccionado por concurso exclusivamente por necesidades del servicio, de
conformidad con lo establecido en la ley.

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION. Son empleos de libre nombramiento
y remocion los sefialados en la ley cuya provisién se hara por nombramiento

A ordinario.
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ﬂ.« 7L
POR CONTRATO DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO. Es la relacion
laboral por un contrato de trabajo caracterizada por continuada subordinacion y
dependencia, de conformidad con lo sefialado en la Ley.

|
-

PERIODO FIJO. Son aquellos que segun la Constituciéon y la Ley deben ser
provistos por un tiempo determinado.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

Art. 8.- La empresa una vez admitida el aspirante podra estipular con él un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa,
las aptitudes del trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.). La ESE Municipal de Soacha Julio
César Pefialoza es una entidad publica prestadora de servicios de salud, por lo
cual el presente reglamento incorpora principios de calidad en la atencion,
humanizacién del servicio y seguridad del paciente.

Art. 9.- El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de
trabajo (articulo 77, numeral primero, C.S.T.).

Art. 10.- El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio, el
periodo de prueba no podrd ser superior a la quinta parte del término
inicialmente pactado para el respectivo contrato, sin que pueda exceder de dos
meses. Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos
de trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (Articulo 7°. Ley 50 de 1990).

Art. 11.- Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el
periodo de prueba y el trabajador continuara al servicio del empleador con
consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los servicios prestados por
aquel a éste, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la iniciacién de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones (articulo 80. C.S.T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

Art. 12.- Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen
en labores de corta duracién no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho

ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos (Articulo
o]
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CAPITULO VI
JORNADA LABORAL Y HORARIOS

Art. 13.- JORNADA DE TRABAJO: La jornada ordinaria de trabajo en la ESE
Municipal de Soacha Julio César Pefialoza sera la establecida en el articulo 161
del Codigo Sustantivo del Trabajo, y se ajustara progresivamente a la reduccion
de la jornada maxima legal prevista en la Ley 2101 de 2021, sin disminucién
salarial ni afectacidon de los derechos adquiridos de los trabajadores.

La jornada de trabajo podra distribuirse de manera flexible, de acuerdo con la
naturaleza del cargo, las necesidades del servicio y la continuidad en la
prestacion de los servicios de salud, respetando en todo caso los limites legales
y los periodos minimos de descanso.

Art.14. — HORARIO DE TRABAJO: Los horarios de trabajo seran establecidos
“por la ESE de conformidad con las necesidades del servicio, la naturaleza del
cargo y la continuidad en la prestacién de los servicios de salud. Cualquier
maodificacién sera informada oportunamente.

En caso de requerirse trabajo en domingos o festivos, o en horarios especiales,
este se regira por la programacioén institucional y la normatividad vigente.

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las que a continuacion
se expresan asi:

DIA DE LA SEMANA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA
LUNES A JUEVES 7:00 a.m. 5:00 p.m.
VIERNES 7:00 a.m. 4:00 p.m.
SABADO 7:00 a.m. 12:00 m.
DOMINGO* N.A. N.A.

* En caso de ser requerido se aplicara lo contemplado en los articulos
siguientes, no se da un horario dijo, este sujeto a la actividad programada.

De igual manera, dentro de la jornada laboral se tendra un espacio de descanso
y de almuerzo comprendido de la siguiente manera:

ESPACIO TIEMPO FRANJA DE
HORARIO

Descanso de la mafiana 20 minutos 9:00 a.m. -~ 10:00 a.m.

Hora de almuerzo (1 hora) 60 minutos 12:00 m ~ 1:00 p.m.
1:00 p.m.-2:00pm

Art.15. — TRABAJO POR TURNOS: Para el personal asistencial y demas
trabajadores que lo requieran, la ESE podra establecer turnos rotativos, diurnos,
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nocturnos, mixtos, dominicales y festivos, garantizando la continuidad del
servicio, los descansos legales y la proteccién de la salud del trabajador.

Art.16. - TRABAJO NOCTURNO, DOMINICAL Y FESTIVO. El trabajo nocturno,
asi como el trabajo en dias dominicales y festivos, sera remunerado con los
recargos establecidos en los articulos 168 a 180 del Cédigo Sustantivo del
Trabajo o las normas que los modifiquen o sustituyan. Cuando a ello haya lugar,
se reconoceran los descansos compensatorios conforme a la ley.

Art.17. - HORAS EXTRAS Y TRABAJO SUPLEMENTARIO. El trabajo
suplementario u horas extras solo podra realizarse previa autorizaciéon del
empleador y sera remunerado conforme a la normatividad vigente, sin exceder
los limites legales.

Art.18. - PAUSAS Y DESCANSOS. Durante la jornada laboral se garantizaran
las pausas y descansos necesarios para la recuperacion fisica y mental de los
trabajadores, en especial para quienes desempefian labores asistenciales, en
concordancia con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo —
SG-SST.

Art. 19.- RECONOCIMIENTO Y LIQUIDACION DE RECARGOS:

El trabajo nocturno, el trabajo dominical y festivo, asi como el trabajo
suplementario u horas extras, seran reconocidos y remunerados de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 168 a 180 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo, la Ley 2101 de 2021 y las demas normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO PRIMERO. Se entendera como trabajo nocturno el realizado
entre las nueve de la noche (9:00 p. m.) y las seis de la mafiana (6:00 a. m.).

PARAGRAFO SEGUNDO. El trabajo suplementario u horas extras solo podra
realizarse previa autorizacion del empleador y dentro de los limites legales
establecidos.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando el trabajo en dias dominicales o festivos
genere derecho a descanso compensatorio, este sera otorgado conforme a la
normatividad vigente.

PARAGRAFO CUARTO. La liquidacién y pago de los recargos y horas extras
se efectuara conforme a la jornada efectivamente laborada y a la programacién
institucional, sin perjuicio de los controles establecidos en el Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

PARAGRAFO QUINTO. En ningtin caso las horas extras de trabajo, diurnas o
nocturnas, podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales.

Cuando la jornada de trabajo se amplié por acuerdo entre empleadores y
trabajadores a diez horas (10) diarias, no se podra en el mismo dia laborar horas m

extras articulo 22., Ley 50 de 1990
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CAPITULO VI
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

Art. 20.- Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacién laboral. Las
prestaciones y derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias
festivos, se reconoceran con relacion al dia de descanso remunerado conforme
a lo establecido Ley 51 del 22 diciembre de 1983).

PARAGRAFO. TRABAJO DOMINICAL Y FESTIVO. Articulo 26 Ley 789/02
Modificé Articulo 179 del Cédigo Sustantivo de Trabajo. El trabajo en domingo
y festivos se remuneraré con un recargo del ochenta por ciento (80%) sobre el
salario ordinario en proporcion a las horas laboradas. Si el domingo coincide
con otro dia de descanso remunerado sélo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior. Se exceptla el caso de la
jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 literal
c) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 de 2002).

AVISO SOBRE TRABAJO DOMINICAL. Cuando se tratare de trabajos
habituales o permanentes en domingo, el empleador debe fijar en lugar publico
del establecimiento, con anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la
relacion del personal de trabajadores que por razones del servicio no pueden
disponer del descanso dominical. En esta relacion se incluiran también el dia y
las horas de descanso compensatorio (articulo 185, C. S. T.).

Art. 21.- El descanso en los dias domingos y los demas dias expresados en el
articulo 20 de este reglamento, tiene una duracién minima de 24 horas, salvo la
excepcién consagrada en el literal c) del articulo 20 de la Ley 50 de 1990
(articulo 25, Ley 50 de 1990).

Art. 22.- Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de
diciembre de 1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligado a pagarlo
como si se hubiere realizado. No esta obligada a pagarlo cuando hubiere
mediado convenio expreso para la suspensidn o compensacién o estuviere
prevista en el reglamento, pacto, convencién colectiva o fallo arbitral. Este
trabajo compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo
suplementario o de horas extras. (Articulo 178 C.S.T.).

CAPITULO VII
VACACIONES REMUNERADAS

Art. 23.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1)
afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones
remuneradas (articulo 186, numeral primero, C.S.T) y tres dias adicionales

4 conforme al Plan de Bienestar Social y Convencion Colectiva de Trabajo. TN
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Art. 24 - la época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar
dentro del afio siguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El
empleador tiene que dar a conocer al trabajador con quince (15) dias de
anticipacion la fecha en que le concederan las vacaciones (articulo 187, C.S.T.).

Art. 25.- Si se presenta interrupcién justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (articulo 188, C.S.T.).

Art. 26.- Se prohibe compensar las vacaciones en dinero, pero el Ministerio de
Proteccién Social puede autorizar que se pague en dinero hasta la mitad de
ellas en casos especiales de perjuicio para la economia nacional o la industria:
cuando el contrato termina sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacién de éstas en dinero procedera por un afio cumplido
de servicios y proporcionalmente por fraccién de afio. En todo caso para la
compensacion de vacaciones, se tendra como base el Gltimo salario devengado
por el trabajador (articulo 189 C S.T.)

Art. 27.- Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibird el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluiran para la liquidacion 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 afio inmediatamente
anterior a la fecha en que se conceden.

Art. 28.- Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso del trabajador fecha en que toma sus vacaciones, en que
las termina y la remuneracion de las mismas (Decreto 13 de 1961, articulo
quinto).

Art. 29.- Las vacaciones después de concedidas podran ser suspendidas
mediante resolucion motivadas por el Gerente de la Empresa Social del Estado,
sin que por esta razon el empleado pierda su derecho a la reanudacion del
disfrute de su periodo vacacional.

Art. 30.- Solo se podran interrumpir las vacaciones a causa de las siguientes
situaciones:

e Porla necesidad o la exigencia del servicio.
e Porincapacidad, acreditada con certificado médico expedido por la ARL
o EPS a la cual esté afiliado el Servidor Publico.
e La licencia generada por maternidad, siempre que se acredite como
quedd en el literal anterior. ‘%
e El otorgamiento de una comision.
¢ El llamamiento a filas.
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Paragrafo.- Planificacién Obligatoria: Las entidades de la Funcién Publica
estan obligadas a elaborar un Plan Anual de Vacaciones para asegurar que
los servidores publicos disfruten efectivamente de su descanso y evitar la
acumulacién excesiva de periodos.

CAPITULO IX
PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 31.- La ESE Municipal de Soacha Julio César Pefialoza concedera permisos
y licencias a sus trabajadores de conformidad con la Constitucién Politica, el
Cédigo Sustantivo del Trabajo, las leyes especiales vigentes y el presente
Reglamento Interno de Trabajo. Los permisos y licencias deberan solicitarse de
manera previa, salvo situaciones de fuerza mayor, y estardn sujetos a
verificacién y soporte documental cuando aplique.

Art. 32. - LICENCIA DE MATERNIDAD. La trabajadora en estado de embarazo
tendra derecho a la licencia de maternidad en los términos establecidos en el
articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y las normas que lo modifiquen
o sustituyan, la cual serd remunerada y reconocida conforme al Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

En concordancia con la Ley 1822 de 2017, toda trabajadora en estado de
embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18) semanas en la época
de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su
licencia.

Si se tratare de un salario que no sea fijo, como en el caso de trabajo a destajo
o por tarea, se toma en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora
en el ultimo afio de servicios, o en todo el tiempo si fuere menor.

Para los efectos de la licencia de que trata este inciso, la trabajadora debe
presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

El estado de embarazo de la trabajadora;

La indicacién del dia probable del parto, y la indicacion del dia desde el cual
debe empezar la licencia, teniendo en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse
dos semanas antes del parto.

Todas las provisiones y garantias establecidas en el presente reglamento para

la madre biolégica se hacen extensivas, en los mismos términos y en cuanto

fuere procedente, para la madre adoptante asimilando la fecha del parto a la de

la entrega oficial del menor que se adopta. La licencia se extiende al padre
" adoptante sin conyuge o compafiera permanente.

La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros tendra en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cuales
seran sumadas a las dieciocho (18) semanas que se establecen en la present% o
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ley. Cuando se trate de madres con Parto Multiple, se tendrd en cuenta lo
establecido en el inciso anterior sobre nifios prematuros, ampliando la licencia
en dos (2) semanas mas.

La trabajadora que haga uso del descanso remunerado en la época del parto
tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a que tiene derecho, de la
siguiente manera:

Licencia de maternidad preparto. Esta sera de una (1) semana con anterioridad
a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén
médica la futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra
gozar de las dos (2) semanas, con dieciséis (16) semanas de posparto. Si en
caso diferente, por razén médica no puede tomarla semana previa al parto,
podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato.

Licencia de maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracién de diecisiete
(17) semanas contadas desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) semanas o
dieciocho (18) serranas por decisién médica, de acuerdo a lo previsto en el
literal anterior.

Paragrafo 1°. De las dieciocho (18) semanas de licencia remunerada, la semana
anterior al probable parto serd de obligatorio goce en caso de que el médico
tratante prescriba algo diferente. La licencia remunerada de la que habla este
articulo, es incompatible con la licencia de calamidad doméstica y en caso de
haberse solicitado esta Ultima por el nacimiento de un hijo, estos dias seréan
descontados de la misma. '

Art.33. LICENCIA DE PATERNIDAD. El trabajador tendra derecho a la licencia
de paternidad remunerada en los términos previstos en el articulo 236 del
Cadigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 755 de 2002 y la Ley 2114 de 2021, o las
normas que las modifiquen o sustituyan. La duracién y reconocimiento
econdmico de esta licencia estaran a cargo del Sistema General de Seguridad
Social en Salud, conforme a la normatividad vigente.

El Unico soporte valido para el otorgamiento de la licencia remunerada de
paternidad es el Registro Civil de Nacimiento, el cual debera presentarse a la
EPS a mas tardar dentro de los 30 dias siguientes la fecha del nacimiento del
menor.

La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual se
requerira que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las
semanas previas al reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad

Art.34. LICENCIA DE LUTO. En caso de fallecimiento del cényuge,
comparfiero(a) permanente o de un familiar dentro del primer grado de
consanguinidad, primero de afinidad o segundo grado de consanguinidad, el
trabajador tendra derecho a una licencia remunerada de luto por cinco (5) dias
habiles, de conformidad con la Ley 1280 de 2009 %
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En caso de entierro de comparieros de trabajo, el aviso puede ser hasta con un
dia de anticipacién y el permiso se concedera hasta el 10% de los trabajadores.

La grave calamidad doméstica no incluye la Licencia por Luto que trata este
inciso.

Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la autoridad
competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

En los demas casos (sufragio desempefio de cargos transitorios de forzosa
aceptacioén y concurrencia al servicio médico correspondiente) el aviso se dara
con la anticipacién que las circunstancias lo permitan Salvo convencién en
contrario y a excepciéon del caso de concurrencia al servicio médico
correspondiente el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas
a su jornada ordinaria a opcién de la empresa numeral sexto, articulo 57. C.8.T)

Art.35. PERMISOS PARA ATENCION EN SALUD. El empleador concedera
permisos remunerados para que el trabajador asista a citas médicas, examenes
diagnoésticos o tratamientos, siempre que estos sean debidamente acreditados
y previamente informados, salvo situaciones de urgencia, en garantia del
derecho fundamental a la salud.

Art.36. PERMISOS PARA CUMPLIMIENTO DE DEBERES LEGALES Y
FUNCIONES PUBLICAS. Se concederan los permisos necesarios para el
cumplimiento de deberes legales, funciones publicas transitorias, citaciones
judiciales o administrativas y demas situaciones previstas en el numeral 6 del
articulo 57 del Cdédigo Sustantivo del Trabajo, previa acreditacién del respectivo
requerimiento.

Art.37. PERMISOS DE BIENESTAR Y CONCILIACION FAMILIAR. La ESE
podra otorgar permisos remunerados por matrimonio, para asistir a actividades
escolares obligatorias de hijos menores de edad o personas a cargo, u otras
situaciones de bienestar, como medidas de conciliacién entre la vida laboral,
personal y familiar. Estos permisos se concederan conforme a las disposiciones
internas de la entidad y no constituyen derechos adquiridos ni obligaciones
legales permanentes.

Art.38. PERMISOS NO REMUNERADOS. El trabajador podra solicitar permisos
no remunerados por causas justificadas, los cuales seran evaluados vy
autorizados por el empleador de acuerdo con las necesidades del servicio.

Art. 39. PROCEDIMIENTO. La solicitud, autorizacion, registro y control de los
permisos y licencias se realizard conforme a los procedlmlentos establecidos
por la ESE, garantizando la continuidad del servicio y el respeto de los derechos
laborales.

La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
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transitorios de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, para concurrir en su caso al servicio médico
correspondiente, para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion y para asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avisen
con la debida oportunidad a la empresa y a sus representantes y que en los dos
Ultimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudiquen el
funcionamiento del establecimiento, la concesion de los permisos antes dichos
estara sujeta a las siguientes condiciones:

En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso puede ser
anterior o posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de ocurrir éste, segin
lo permitan las circunstancias.

CAPITULO X

SALARIO MiNIMO, CONVENCIONAL, DIAS, HORAS DE PAGOS Y
PERIODICOS QUE LO REGULAN

Art. 40.- Formas y libertad de estipulacion.

1°. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra, o a destajo y por
tarea etc. pero siempre respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

2°. No obstante lo dispuesto en los articules 13, 14, 16, 21, y 340 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios minimos
legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno,
extraordinario o al dominical y festivo el de primas legales, extralegales, las
cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie, y en general las
que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios
minimos legales mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la
empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento (30%) de dicha cuantia
El monto del factor prestacional quedara exento del pago de retencién en la
fuente y de impuestos.

3° Las bonificaciones que el trabajador reciba por la reparticion de utilidades, se
causara en la medida que este cumpla con los objetivos y metas propuestas de
acuerdo al cargo que el trabajador ocupe en la empresa.

4° Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de
los aportes al SENA, ICBF, y Cajas de Compensaciéon Familiar, pero la base
para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por ciento (70%).
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5°. El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibira la liquidacion
definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas
hasta esa fecha. Sin que por ello se entienda terminado su contrato de trabajo
(articulo 18, Ley 50 de 1990).

Art. 41.- Se denomina jornal el salario estipulado por dias y sueldo, el estipulado
con periodos mayores (articulo 133. C.S.T.)

Art. 42.- Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el
lugar en donde el trabajador presta sus servicios durante el trabajo, o
inmediatamente después que éste cese.

Art. 43 - El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que él
autorice por escrito asi:

1°. El salario en dinero debe pagarse por periodos mensuales iguales y
vencidos. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una
semana, y para sueldos no mayor de un mes.

2°. 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
han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente (articulo 134,
CST).

CAPITULO Xi

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

Art. 44 .- Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por
la E.P.S. o ARL en donde aquellos se hayan inscritos. Estara- a cargo del
empleador en aquellos sitios en que dicha asistencia no sea prestada por tal
entidad. En caso de no afiliacion, estara a cargo del empleador, sin perjuicio de
las acciones legales pertinentes.

Art. 45.- Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
solicitar atencién médica ante la E.P.S. o la A.R.L., segln sea el caso; a fin de
que certifique si puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la
Incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe someterse. Si éste no
presenta la respectiva incapacidad laboral dentro del término indicado, 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
presentar el certificado de incapacidad laboral en la oportunidad debida.

Art. 46.- Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento
qgue ordena el médico que los haya examinado, asi como a los examenes y
tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordena la empre
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en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a
someterse a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacién en dinero por la incapacidad que sobrevenga
a consecuencia de esa negativa.

Art. 47.- Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a
las que ordene la empresa para prevencion de las enfermedades y de los
riesgos en el manejo de las maquinas y demas elementos de trabajo
especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO: El incumplimiento por parte del trabajador a las instrucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencién los riesgos, adoptados en forma
general o especifica y que se encuentren dentro del programa de salud
ocupacional de la respectiva empresa, que le hayan comunicado por escrito,
facultan al empleador para la terminacién del vinculo o relacion laboral por justa
causa, tanto para los trabajadores privados como para los servidores publicos,
previa autorizacion del Ministerio de Proteccion Social respetando el derecho
de defensa (Decreto 1295 de 1994 articulo 91).

Art. 48.- En caso de accidente de trabajo, el Jefe de la respectiva dependencia,
0 su representante ordenara inmediatamente la prestaciéon de los primeros
auxilios, la llamada al médico si lo tuviere, o uno particular si fuere necesario,
tomaréd todas las demas medidas que se impongan y que se consideren
necesarias para reducir al minimo, las consecuencias del accidente.

Art. 49.- En caso de accidente laboral no mortal, alin el mas leve o de apariencia
insignificante, el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su
representante, o a quien haga sus veces, para que se prevea la asistencia
médica y tratamiento oportuno y den cumplimiento a lo previsto en el articulo
220 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, dentro del marco de interpretacién
sefialado en el Decreto 1295 de 1994, en especial lo establecido por su articulo
21, inciso 6, y su modificacion contenida en el articulo 26 de la Ley 1562 de
2012, es decir, notificando a la entidad administradora a la que se encuentre
afiliado el trabajador, los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales. El médico continuara el tratamiento respectivo e indicara las
consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

Art. 50.- La empresa no respondera por ningln accidente de trabajo que haya
sido provocado deliberadamente o con culpa grave de la victima. En este caso,
s6lo estara obligada a prestar los primeros auxilios. Tampoco respondera de fa
agravacion que se presente en las lesiones o perturbaciones causadas por
cualquier accidente por razén de no haber dado el trabajador, el aviso oportuno
correspondiente o haberlo demorado sin justa causa.

Art. 51.- La empresa y las entidades administradoras de riesgos profesionales
. ~deberan llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las enfermedades
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frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades de profesionales
de conformidad con el regilamento que se expida.

De todo accidente se llevara registro en libro especial, con indicacién de la
fecha, horas, sector y circunstancias en que ocurrié, nombre de los testigos
especiales. Si los hubiere, y un relato sucinto de lo que puedan declarar.

De igual manera todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra
en una empresa o actividad econémica, debera ser informado por el empleador
a la entidad administradora de riesgos profesionales y a la entidad promotora
de salud, en forma simultanea, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes de
ocurrido el accidente o diagnosticada la enfermedad.

Art. 52.- En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la empresa como los trabajadores. Se someteran a las normas pertinentes
del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucién No. 1016 de 1989, expedida
por el Ministerio de Trabajo y S. S., y las demas que con tal fin se establezcan
de la misma manera, ambas partes estan obligadas a sujetarse a la legislacién
vigente sobre salud ocupacional, de conformidad a los términos estipulados en
los preceptos legales pertinentes.

CAPITULO XlIi

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-
SST

Se rige por el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019. Las
obligaciones se aplican segln la modalidad de vinculacién (empleados o
contratistas).

Art.53. La ESE Municipal de Soacha Julio Cesar Pefialoza implementa,
mantiene y mejora continuamente el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo — SG-SST, conforme a lo dispuesto en la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1072 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan; con el fin de prevenir lesiones y enfermedades laborales, asi como
promover condiciones de trabajo seguras y saludables.

Art.54. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR EN SST: Son obligaciones del
empleador, ademas de las previstas en la ley

a) ldentificar, evaluar y controlar los riesgos laborales.

b) Garantizar ambientes de trabajo seguros y saludablés.

c) Proveer los elementos de proteccion personal necesarios.

d) Capacitar y entrenar a los trabajadores en seguridad y salud en el trabajo.

e) Investigar los accidentes, incidentes y enfermedades laborales.
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fy Conformar y garantizar el funcionamiento del COPASST y la Brigada de
Emergencias.

Art.55. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES EN SST. Son obligaciones
de los trabajadores:

a) Cumplir las normas, procedimientos e instrucciones del SG-SST.
b) Usar adecuadamente los elementos de proteccidon personal.

¢) Reportar de manera oportuna accidentes, incidentes y condiciones inseguras.

d) Participar en las actividades de capacitacion, prevencién y promocién de la
seguridad y salud en el trabajo.

CAPITULO XIli
PRESCRIPCIONES DE ORDEN
Art. 56.- Los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

e Respeto y subordinacién a los superiores.

e Respeto a sus compafieros de trabajo.

e Procurar completa armonia con sus superiores y compaiieros de trabajo
en las relaciones personales y en la ejecucion de labores.

e Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.

e Ejecutar los trabajos que le confien 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.

e Ser veridico en todo caso.

e Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, el orden y la conducta en general, con su verdadera
intencién que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los
esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

e Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo Jefe para el manejo de las maquinas o instrumentos de
trabajo, y permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en
donde debe desempenar sus labores, siendo prohibido, salvo orden
superior, pasar al puesto de trabajo de otros comparieros. ~

CAPITULO XIV
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 57.- Segun acuerdo N° 007 del 29 de diciembre de 1998 La estructura
interna de la Empresa de Salud de Soacha - Empresa Social del Estado sera la

siguiente de:
1. JUNTA DIRECTIVA
2. GERENCIA

2.1 Oficina de Control Interno y Auditoria Médica
2.2 Oficina Juridica

3. SUBGERENCIA DE SERVICIOS

3.1 Centro de Salud San Marcos

3.2 Centro de Salud San Mateo

3.3 Centro de Salud Compartir

3.4Centro de Salud Ciudadela Sucre

3.5Centro de Salud Olivos

4. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
5. ORGANOS DE ASESORIAY COORDINACION
5.1 Comité de Gerencia

5.2 Comité de Cientifico

5.3 Comision personal

CAPITULO XV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES

Art. 58.- Son obligaciones especiales del empleador:

1° Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciéon en contrario, los
instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la realizacién de
las labores.

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

3° Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

4°. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus
creencias y sentimientos.

5° Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines y en los
=% términos indicados presente reglamento.

6° Dar al trabajador que los solicite, a la expiraciéon del contrato, una certificacion
en gue conste el tiempo de servicio, indole de la labor y salario devengado, e
igualmente si el trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular si al ingreso o durante la permanencia en el
trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considera que el trabajado,rw N
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por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos cinco (5)
dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para las
practicas del examen, a pesar de haber recibido |la orden correspondiente.

7° Abrir y llevar al dia los registros de horas extras y de trabajadores menores
que ordena la ley.

8° Conceder a las trabajadoras que estén en periodos de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Cédigo Sustantivo del Trabajo

9° Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de los descansos
remunerados a que se refiere el numeral anterior o por licencia de enfermedad
motivada en el embarazo o parto. No producira efecto alguno el despido que el
empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o que si acude a sin
preaviso éste expire durante los descansos o licencias mencionadas.

10° Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad
que emplee con indicacién de la fecha de nacimiento de las mismas.

11° Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a
las leyes

12° Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este
garantizara el acceso del trabajador menor de edad a la capacitacion laboral y
concedera licencia no remunerada cuando la actividad escolar asi lo requiera.
Sera también obligacion de su parte, afiliar al Instituto de Seguros Sociales a
todos los trabajadores menores de edad que laboren a su servicio lo mismo que
suministrarles cada cuatro (4) meses en forma gratuita, un par de zapatos y un
vestido de labor, teniendo en cuenta que la remuneraciéon mensual sea hasta
dos veces el salario minimo vigente en la empresa (articulo 57. C.S.T.)

Art. 59- Son obligaciones especiales del trabajador:

1° Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar los
preceptos de este reglamento y acatar y cumplir las érdenes e instrucciones que
de manera particular le imparta la empresa o sus representantes segun el orden
jerarquico establecido.

2° No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa las informaciones que
sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a
la empresa lo que no obsta para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades competentes.

3°Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos
y utiles que les hayan facilitado y las materias primas sobrantes.

4° Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y
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5° Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estimen
conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6° Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que
afecten o amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7° Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el comité paritario
de salud ocupacional de la empresa o por las autoridades del ramo y observar
con suma vigencia y cuidado las instrucciones y o6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

8°. Registrar en Las oficinas de la empresa su domicilio y direccién y dar aviso
oportuno de cualquier cambio que ocurra (articulo 58, C.S.T.).

9°. Cumplir con las funciones y metas propuestas segtn el cargo para el cual
fue contratado.

CAPITULO XVI
PROHIBICIONES ESPECIALES PARA LA EMPRESA Y TRABAJADORES
Art. 60.- 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 trabajadores sin autorizacion
previa de éstos para cada caso o sin mandamiento judicial con excepcion de los
siguientes:

2°Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151 152y
400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

3°Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de 50% cincuenta por
ciento de salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma y en los
casos que la ley tos autorice.

4°En cuanto a la cesantia y las pensiones de jubilacién, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos de los articulos 250 y 274 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo.

5°Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres
en almacenes que establezca la empresa.

6°Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacién para que se admita
en el trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de
eéste.

7°Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el gjercicio de su
derecho de asociacion.
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8°Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o
dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

9°Hacer, o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

10°Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos
sitios.

11°Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 del
Codigo Sustantivo de trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a
los interesados o adoptar el sistema de lista negra cualquiera que sea la
modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados de servicio.

12°Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de
los trabajadores o que ofenda su dignidad (articulo 59, C.S.T.)

Art. 61.- Se prohibe a los trabajadores:

1° Sustraer de la ESE los utiles de trabajo, las materias primas o productos
elaborados sin permiso de la empresa.

2° Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
narcético o de drogas ilicitas.

3° Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcién de las
que con autorizacion legal puedan llevar los celadores.

4° Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa,
excepto en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de
trabajo.

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

6°. Hacer colectivas, rifas o suscripciones o cualquier clase de propaganda en
los lugares de trabajo.

7°. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar para afiliarse o no a un sindicato
o permanecer en él o retirarse.

8°. Usar los utiles o herramientas suministradas por la empresa en objetivos
distintos del trabajo contratado. (Articulo 60 C.S.T.).

9°. Ingerir licor en el sitio de trabajo.
10°. Fumar en el lugar de trabajo.

11°. Recibir obsequios de proveedores o comisiones ya que estos tienden a

Yo limitar la independencia mental para la toma de decisiones.
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12°. Rayar las paredes de las instalaciones de la empresa.

13°. No seguir las instrucciones que se den para desarrollar un trabajo o hacerlo
en forma contraria a lo indicado.

14°, Tener el kardex y registro atrasados.
15°. Desconocer los servicios de la ESE, precios y referencia.

16°. El retardo de hasta de 10 minutos en la horas de entrada al trabajo o en la
entrega del inventario sin excusa suficiente.

17°. Tratar a los compafieros con palabras soeces o que atenten contra la
dignidad o falta de respeto.

18°. Dafiar los equipos, herramientas o elementos de trabajo o de la empresa.

19°. Perturbar el ambiente de trabajo, haciéndolo pesado, por mal genio o
enfrentamiento con otros compafieros.

20°. Adulterar la documentacién contable.
21°, No usar el uniforme de la empresa.
22°. Romper los memorandos, llamados de atencién o circulares.

23°. Hacer trabajos o tareas que no tengan nada que ver con la funcién o cargo
que desemperfie en la empresa, llenar crucigramas, leer revistas, etc.

24°. Hacer llamadas de larga distancia o a celulares, de teléfonos de la empresa,
ni hacer llamadas personales en horas laborales.

25°. Guardar elementos a personal ajeno a la empresa.

26°. No asistir a los programas de capacitacidén o recreacién programadas por
la empresa, sin justa causa de impedimento.

27°. Prestarse para que se cometan ilicitos en la empresa o fuera de ella.
28°. Tener descuadres de caja de cualquier indole, ya sea sobrante o faltante.
29° No informar los sobrantes y faltantes de dinero de la venta de servicios.

30°. No entregar los dineros recolectados.

CAPITULO XVII

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO

~ Art. 62.- Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato
% ' de trabajo las indicadas en el articulo 70. del Decreto 2351 de 1.965, a saber: m
V
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Por parte del patrono:

1° El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacion de
certificados falsos para su admisién o tendientes a obtener un provecho
indebido.

2° Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que
incurra el trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de su
familia, el personal directivo o los compafieros de trabajo.

3°Todo acto grave de violencia, injuria 0 malos tratos en que incurra el trabajador
fuera del servicio en contra del patrono, de los miembros de su familia de sus
representantes y socios.

4° Todo darfio material causado intencionalmente a los edificios, obras, equipos,
materias primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y
toda grave negligencia que ponga en peligro la seguridad de las personas o de
las cosas. La ESE Municipal de Soacha Julio César Pefialoza es una entidad
publica prestadora de servicios de salud, por lo cual el presente reglamento
incorpora principios de calidad en la atencién, humanizacion del servicio y
seguridad del paciente.

5°Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el lugar de trabajo,
o durante el desempefio de sus funciones.

6° Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que
incumben al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en el pacto o
convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o en el
presente reglamento.

7° La detencién preventiva del trabajador por mas de treinta (30) dias, a menos
que posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho
(8) dias aun por tiempo menor, cuando la causa de la sancién sea suficiente por
si misma para justificar la extension del contrato.

8° El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer
asuntos de caracter reservado con perjuicio de la empresa.

9° El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no
se corrija en un plazo razonable a pesar del requerimiento del patrono. Para dar
aplicacion de esta causal, de acuerdo al articulo 20. del decreto 1373 de 1.965,
el patrono debe requerir previamente al trabajador dos veces cuando menos,
por escrito mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8)
dias. Si hechos los anteriores requerimientos, el patrono considera que aun
‘ subsiste el deficiente rendimiento laboral del trabajador, presentara a este un
%% cuadro comparativo del rendimiento en promedio en actividades analogas, a
‘ efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito W%&
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de los ocho dias siguientes, si el patrono no quedare conforme con las
justificaciones del trabajador, asi se lo hara saber por escrito, dentro de los ocho
(8) dias siguientes.

10° La sistematica inejecucion, sin razones vélidas por parte del trabajador de
las obligaciones convencionales o legales.

11° Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

12° La renuencia sistematica del trabajador de aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.

13° La ineptitud para realizar la labor encomendada.

14° El reconocimiento al trabajador de la pensién de jubilacién o invalidez
estando al servicio de la empresa. Esta causal sélo procedera cuando se trate
de la pension plena de acuerdo con la ley, la convencién, el pacto colectivo, o
el laudo arbitral.

15° La enfermedad contagiosa o croénica del trabajador, que no tenga caracter
de profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesién que lo incapacite
para el trabajo, cuya curacién no haya sido posible durante ciento ochenta (180)
dias. El despido por esta causa no podra efectuarse sino al vencimiento de
dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e indemnizaciones legales
y convencionales derivadas de la enfermedad.

16° En caso de los numerales 9 al 15 de este articulo, para la terminacion del
contrato, el patrono deber dar aviso al trabajador con anticipacién no menor de
quince (15) dias.

Por parte del trabajador:

1° El haber sufrido engafio por parte del patrono respecto a las condiciones del
trabajador.

2° Todo acto de violencia, malos tratamientos o amenazas graves ingeridas por
el patrono contra el trabajador o los miembros de su familia dentro o fuera del
servicio, o inferidas dentro del servicio por los parientes, representantes o
dependientes del patrono con el consentimiento o tolerancia de éste.

3° Cualquier acto del patrono o de sus representantes que induzca al trabajador
a cometer un acto ilicito o contrario a sus convicciones politicas o religiosas.

4° Todas las circunstancias que el trabajador no puede prever al celebrar el
contrato y que ponga en peligro su seguridad y su salud y que el patrono no se
allane a modificar.

5° Todo perjuicio causado maliciosamente por el patrono al trabajador en la

prestacion del servicio.
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6° El incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del patrono de
sus obligaciones convencionales o legales.

7° La exigencia del patrono sin razones validas de la prestacién de un servicio
distinto, en lugares diversos de aquel para el cual se le contraté.

8° Cualquier violacién grave de las obligaciones o prohibiciones que incumben
al patrono, de acuerdo con los articulos 57 y 59 del Cdédigo Sustantivo del
Trabajo o cualquier falta grave calificada como tal en pactos o convenciones
colectivas, fallos arbitrales, contratos individuales o el presente reglamento.

Paragrafo. La parte que termine unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion de la causal o motivo de esa
determinacion. Posteriormente no puede alegarse validamente causales o
motivos distintos.

Art. 63-. Fuera de las anteriores, son también justas causas para dar por
terminado el contrato de trabajo por parte del patrono las siguientes faltas que
se califican como graves:

Suministrar a terceras personas, sin autorizacion expresa de la empresa datos
relacionado con la organizacién o sus sistemas, servicios o procedimientos.

Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos,
descubrimientos, informaciones, inventos, 0 mejoras obtenidos o conocidos por
el trabajador, o con intervenciéon de él, durante la vigencia del contrato de
trabajo.

Ocuparse en asuntos distintos de su labor durante las horas de trabajo, sin
previo permiso del superior respectivo.

Intervenir en cualquier forma en la promocién, organizaciéon o realizacién de
huelgas, paros, ceses, suspensiones o disminucién del ritmo de trabajo en la
empresa, cuando tales hechos tengan el caracter de ilegales, intempestivos o
de alguna manera sean contrarios a las disposiciones de la ley y el reglamento.

Realizar defectuosa o negligentemente el trabajo.

Interponer o hacer interponer obstaculos de cualquier naturaleza para que el
trabajo propio o el de otros trabajadores o maquinas y equipos situados en el
lugar de trabajo, no salga en la cantidad, calidad y tiempo fijados por la empresa.

Causar cualquier dafio en la labor confiada, o en las instalaciones, equipos, y
elementos de la empresa.

Destruir, dafiar, retirar o dar a conocer de los archivos cualquier documento de
la empresa, sin autorizacién expresa de ésta.

ol Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion correspondiente la ejecucion del
propio trabajo, el vehiculo, los instrumentos, equipos y materiales de a!as
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Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto de
propiedad de la empresa. La ESE Municipal de Soacha Julio César Pefaloza
es una entidad publica prestadora de servicios de salud, por lo cual el presente
reglamento incorpora principios de calidad en la atencion, humanizacion del
servicio y seguridad del paciente.

Abandonar el trabajo y el sitio asignado sin previo aviso al supervisor y sin
autorizacion expresa de éste.

Comenzar o terminar el trabajo en horas distintas de las reglamentarias, sin
orden o autorizacién expresa de su respectivo jefe inmediato.

Ingerir o mantener dentro de la empresa, en cualquier cantidad, licores, téxicos,
explosivos, barbituricos, estupefacientes, drogas enervantes y cualquier
sustancia o producto semejante,

Disponer de dinero, cheques, letras de cambio y demas instrumentos
negociables, articulos o valores que le sean entregados por cualquier concepto
con destino a la empresa o por ésta con destino a sus acreedores, clientes,
trabajadores, etc.

Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su
relacién laboral para utilizarlos en su beneficio personal.

No atender las 6rdenes e instrucciones impartidas por sus superiores.

Dedicarse a escuchar radio o ver television en horas y sitios de trabajo sin
autorizacioén de su inmediato superior.

No efectuar el trabajo que se le ha asignado.

El retardo hasta por diez minutos en la hora de entrada al trabajo o el retiro
prematuro cuando no cause perjuicio de consideracion a [a empresa, sin excusa
suficiente, por cuarta vez.

La falta total del empleado en la mafana o en la tarde, sin excusa suficiente,
por segunda vez, cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa.

La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente,
por segunda vez cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa.

No concurrir cumplidamente a las reuniones generales o de grupos de trabajo,
organizadas y convocadas por la empresa o0 sus representantes.

Efectuar reuniones de cualquier naturaleza en locales o predios de la empresa,
sin previo permiso de la misma, aun cuando sean en horas diferentes a las de

trabajo.
No prestar colaboracién a la empresa para que se tramiten en forma debida y
oportuna los asuntos relativos al manejo de personal. :%
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La violacion por parte del trabajador de los deberes, obligaciones o
prohibiciones consignados en el presente reglamento por tercera vez.

Art. 64-. En los casos de suspension o terminacién del contrato de trabajo por
fuerza mayor o caso fortuito previstos en los articulos 51 y 466 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo, la empresa dara inmediato aviso al inspector del Trabajo
correspondiente a fin de que compruebe esta situacion.

PARAGRAFO. Los casos previstos en los articulos de este capitulo se
tramitaran con arreglo a lo dispuesto por el Decreto 2351 de 1965.

CAPITULO XVl

PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALLAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art. 65.- Para los Trabajadores Oficiales, antes de aplicarse una sancién
disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador inculpado directamente y si
éste es sindicalizado deberda estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia
escrita de los hechos y de la decision de la empresa de imponer o no la sancion
definitiva (articulo 115 C.S.T)

Art. 66.- No producira efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con
violacion del tramite sefialado en el anterior articulo (articulo 115, C.S.T.)

PARAGRAFO: Después de 3 llamados de atencién, se suspendera al trabajador
por un dia, después de 3 suspensiones se le dara por terminado de manera
unilateral con justa causa el contrato de trabajo.

Art. 67 .- Para los empleados publicos, el régimen disciplinario a los que estan
sometidos, seran las normas sustanciales y de procedimientos establecidas en
el Cédigo unico Disciplinario y demas normas concordantes.

CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Art. 88.- La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, cédigo uUnico disciplinario, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo. (Articulo
114 C.S.T)).

Art. 69.- Se establecen las siguientes clases de faltas leves, las
correspondientes sanciones disciplinarias asi:

Los retardos hasta de 10 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente,
cuando no cause perjuicio de consideracién a la empresa, implica por primera
5" »*  vez, llamado de atencién por escrito; por segunda vez se le aplicara una W AN
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equivalente a la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez, se le
suspendera en el trabajo en la mafiana o en la tarde, segun el turno en que
ocurra; y por cuarta vez suspension en el trabajo hasta por tres dias.

Las faltas en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente,
sin excusa suficiente cuando no se cause perjuicio de consideracion a la
empresa, implica por primera vez suspensién en el trabajo hasta por tres dias;
y por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

La falta al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension en el trabajo
hasta por ocho dias y por segunda vez, suspensién en el trabajo hasta por un
mes.

La violaciéon leve por parte de trabajador de las obligaciones contractuales o
reglamentos implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho
dias y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos (2) meses.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de las muitas se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual y eficiente,
cumpla las obligaciones.

Art. 70 - Constituyen faltas graves: Se consideran faltas graves los actos de
corrupcion, el uso indebido de informacién, la afectacién a la seguridad del
paciente y el dafio a la imagen institucional.

1° El retardo hasta de 10 minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente
por tercera vez.

2° La falta total de trabajo en la mafiana o en el turno correspondiente, sin
excusa suficiente por tercera vez.

3° La falta del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa, por tercera
vez.

4° Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales y
reglamentarias.

5° No cumplir con los objetivos y metas propuestas para su cargo, o negarse a
presentar informes oportunamente.

CAPITULO XX

RECLAMOS PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

Art. 71.- Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe
en la empresa el cargo de Referente de Talento humano, quien los oira %
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Art. 72.- Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden
asesorarse del sindicato respectivo.

PARAGRAFO.- En la Empresa NO existen prestaciones adicionales a las
legalmente obligatorias.

CAPITULO XXI
ACOSO LABORAL

Art. 73.- Para efectos del presente reglamento, y en concordancia con lo
establecido por la ley 1010 de 2006 y el Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo Capitulo 7 se entiende por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador por
parte de un empleador, un jefe o un superior jerarquico inmediato o mediato, un
compafiero de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién,
terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo,
0 inducir a la renuncia del mismo.

Art. 74.- El acoso laboral puede darse en las siguientes modalidades:

Maltrato Laboral: Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la
libertad fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o
trabajador; toda expresiéon verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad
moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en
una relacion de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a
menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en una relacién de
tipo laboral.

Persecucion Laboral; Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteraciéon o
evidente arbitrariedad permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del
empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo
y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacién laboral.

Discriminacion Laboral: Todo trato diferenciado por raza, género, origen familiar
o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacién social o que carezca
de toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento Laboral: Toda accién tendiente a obstaculizar el cumplimiento
de la labor o hacerla méas gravosa o retardarla con perjuicio para el empleado.
Constituyen acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion,
ocultacion o inutilizacién de los insumos, documentos, o instrumentos para la
labor, la destruccion o pérdida de informacién, el ocultamiento de
correspondencia o mensajes electrénicos.

Inequidad Laboral: Asignacién de funciones a menosprecio del trabajador.

U?f Desproteccion Laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad

la_seguridad del trabajador mediante érdenes o asignaciones de funciongg@VaVe
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el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccién y seguridad del
empleado.

Art. 75.- En concordancia con lo sefialado por la ley 1010 de 2006 Se
constituyen como conductas atenuantes del acoso laboral las siguientes:

Haber observado buena conducta anterior.

Obrar en estado de emocidon o pasion excusable, o temor intenso, o en estado
de ira e intenso dolor.

Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular
SuUs consecuencias.

Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado aunque no sea en forma total.

lLas condiciones de inferioridad siquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan infiuido en la realizacién de la conducta.

l.os vinculos familiares o afectivos con la victima.

Cuando exista manifiesta o velada provocacion, desafio por parte del superior,
compainiero o subalterno.

Cualquier circunstancia de analoga significacién a las anteriores.

PARAGRAFO: El estado de emocién o pasién excusable, no se tendra en
cuenta en el caso de violencia contra la libertad sexual.

Art. 76.- En concordancia con lo sefialado por la ley 1010 de 2006 son
circunstancias agravantes:

Reiteracion de la conducta.
Cuando exista concurrencia de causales.

Realizar la conducta por motivo abyecto, futil, o mediante precio, recompensa o
promesa remuneratoria.

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

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

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

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

Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la
salud fisica o psiquica a sujeto pasivo.
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Art. 77.- En concordancia con lo establecido en la ley 1010 de 2006, se
constituyen conductas de acoso laboral, las siguientes:

Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacién de
palabras soeces o con alusion 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.

Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los
compafieros de trabajo.

Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del
acoso, cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios.

La descalificacién humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de
las propuestas u opiniones de trabajo.

Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.
La alusién publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones
laborales, las exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el
cumplimiento de la labor encomendada y el brusco cambio de lugar de trabajo
o de la labor contratada sin ningun 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 la exigencia permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningdn
fundamento objetivo de las necesidades de la empresa, o en forma
discriminatoria respecto de los demas trabajadores o empleados.

El trato notoriamente discriminatorio respecto de los demas empleados en
cuanto al otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de
deberes laborales.

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

La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por
enfermedad, licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones
legales, reglamentarias o convencionales para pedirios. N

ek
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El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una S|tuac10n de
aislamiento social.

En los demas casos no enumerados en este articulo, 1a autoridad disciplinaria
competente valorara, segun las circunstancias del caso y la gravedad de las
conductas denunciadas, la ocurrencia del acoso laboral.

Excepcionalmente un soéio acto hostil bastara para acreditar el acoso laboral. La
autoridad disciplinaria competente apreciara tal circunstancia, segun Ila
gravedad de la conducta denunciada y su capacidad de ofender por si sola la
dignidad humana, la vida e integridad fisica, la libertad sexual y demas derechos
fundamentales.

Cuando las conductas descritas en este articulo tengan ocurrencia en privado
deberan ser demostradas por los medios de prueba reconocidos en la ley
procesal civil. ‘

Art. 78.- En concordancia con lo establecido en la ley 1010 de 20086, no se
constituyen conductas de acoso laboral, las siguientes:

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

La formulacién de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad
empresarial o institucional.

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

La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa o la
institucion, cuando sean necesarios para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en la operacién de la empresa o la institucion.

Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado
el contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, previstas
en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la legislacién sobre funcion publica.

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

La solicitud de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55
a 57 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como de no incurrir en las
prohibiciones de que tratan los articulos 59 y 60 del mismo Cédigo.

Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos

% y clausulas de los contratos de trabajo.
Carrera 2#12-37 Sede administrativa - Soacha Cundinamarca k 4
ﬂ%
lelefano: (BO1) 770 2707
E-mail: empresadesalud®esesoacha.gov.co
www.esesoacha.gov.co A’ Alcaldiade

) @esesoacha (f) ESE Municipal de Soacha Julio César Pefialoza (%) esesoacha

WX IRV INTINTINTINTINTINTINTINT e }



Carrera 2#12-37 Sede administrativa - Soacha Cundinamarca

P

Vé E.S.E. Municipal de Soacha
4 PAVAVAVANV AV AN
¥ Julio César Pefialoza

& NIT: 832001794-2

PARAGRAFO: Las exigencias técnicas, los requerimientos de eficiencia y las
peticiones de colaboracién a que se refiere este articulo deberan ser
justificados, fundados en criterios objetivos y no discriminatorios.

Art. 79.- Los mecanismos de prevencioén de las conductas de acoso laboral
previstos por la Empresa constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial y
el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud mental
y la libertad de las persona en el trabajo.

Art 80.- En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la
empresa ha previsto los siguientes mecanismos:

Informacién a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
camparias de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones sobre el
contenido de dicha ley, particularmente en relacién con las conductas que
constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de promover
coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y fomenten el buen trato
al interior de la empresa.

Disefio y aplicacién de actividades con la participacion de los trabajadores, a fin
de:

Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que promuevan
vida laboral conviviente;

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

Examinar conductas especificas que pudieren configurar el acoso laboral u
otros hostigamientos en la empresa, que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para
desarrollar el propoésito previsto en el articulo anterior.

Art. 81.- Para los efectos relacionados con la busqueda de solucién de las
conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno con
el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,
efectividad y naturaleza conciliatoria sefialadas por la ley para este
procedimiento:
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La empresa tendra un Comité, integrado en forma bipartita, por un
representante de los empleados y un representante del empleador o su
delegado. Este comité se denominara "Comité de Convivencia laboral".

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

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

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

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

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

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la realizacion y
desarrolio de los mecanismos de prevencidn, con énfasis en aquellas
actividades que promuevan de manera mas efectiva la eliminaciéon de
situaciones de acoso laboral, especialmente aquellas que tuvieren mayor
ocurrencia al interior de la vida laboral de la empresa.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los [nspectores de
Trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2 del articulo 9° de la Ley
1010 de 2006 y disponer las medidas que se estimaren pertinentes.

Las demas actividades inherentes o conexas con las funciones anteriores.

Este comité se reunira por lo menos una vez cada tres (3) meses, designara de
su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes de
evaluacion de situaciones eventualmente configurantes de acoso laboral con
destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las sugerencias que a
través del comité realizaren los miembros de la comunidad empresarial para el
mejoramiento de la vida laboral.

Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso laboral, el
comité en la sesidén respectiva las examinara, escuchando, si a ello hubiere
lugar, a las personas involucradas; construira con tales personas la
recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario; formulard Ias
recomendaciones que estime indispensables y, en casos especiales, promovera
entre los involucrados compromisos de convivencia.

Telefono: (BO1) 770 2707
E-mail: empresadesalud@esesoacha.gov.co
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Si como resultado de la actuacion del comité, éste considerare prudente adoptar
medidas disciplinarias, dara traslado de las recomendaciones y sugerencias a
los funcionarios o trabajadores competentes de la empresa, para que adelanten
los procedimientos que correspondan de acuerdo con lo establecido para estos
casos en laley y en el presente reglamento.

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

CAPITULO XXIl

PREVENCION Y TRATAMIENTO DEL ACOSO LABORAL Y PROMOCION
DE LA CONVIVENCIA LABORAL

Art.82. OBJETO Y MARCO NORMATIVO: El presente capitulo tiene como
objeto establecer mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral,
definir el procedimiento interno para su tratamiento y garantizar un entorno
laboral sano y seguro en la ESE Municipal de Soacha Julio Cesar Pefialoza, en
cumplimiento de la Ley 1010 de 20086, la Resolucion 3461 de 2025 del Ministerio
del Trabajo, y demas normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan. La
ESE Municipal de Soacha Julio César Pefialoza es una entidad publica
prestadora de servicios de salud, por lo cual el presente regiamento incorpora
principios de calidad en la atencién, humanizacién del servicio y seguridad del
paciente.

Art.83. DEFINICION DE ACOSO LABORAL. Se entiende por acoso laboral toda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado por parte de
un empleador, un jefe, un superior jerarquico, un compafero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a
causar perjuicio laboral, a generar desmotivacién en el trabajo, o a inducir la
renuncia de este.

Art.84. MODALIDADES DE ACOSO LABORAL. Las modalidades de acoso
laboral que quedan prohibidas en la ESE incluyen, entre otras:

1. Maltrato laboral: Todo acto de violencia fisica o verbal.

2. Persecucion laboral: Acciones reiteradas e injustificadas dirigidas a
descalificar a un empleado.

3. Discriminacién laboral: Trato diferenciado por razones de raza, género,
religion, etc.

4. Inequidad laboral: Asignacion de funciones con cargas desiguales sin
justificacion. y
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5. Desproteccién laboral: Falta de medidas de seguridad y salud en el
trabajo. Este capitulo se rige por el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 0312
de 2019. Las obligaciones se aplican segun la modalidad de vinculacion
(empleados o contratistas).

Art.85. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS. La ESE adoptara las
siguientes medidas para prevenir el acoso laboral:

« Realizar actividades de sensibilizacion, formacién y capacitacion periddicas a
todos los niveles de la entidad.

« Implementar un sistema de seguimiento y monitoreo del clima laboral.

« Divulgar los canales de denuncia y el procedimiento interno para la gestion de
quejas.

Art.86. EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. El Comité de Convivencia
Laboral es el organismo bipartito encargado de recibir, tramitar y buscar
soluciones concertadas a las quejas por acoso laboral. Su conformacién,
funciones y periodo de vigencia (dos afios) se rigen por la Resolucién 3461 de
2025. El comité esta integrado por representantes del empleador y de los
empleados.

Art.87. PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR QUEJAS. Cualquier empleado
que considere estar siendo victima de acoso laboral, o un tercero que tenga
conocimiento de la situacién, podra presentar una queja de forma escrita y
confidencial ante el Comité de Convivencia Laboral.

Art88. TRAMITE DE LAS QUEJAS POR EL COMITE.
El procedimiento de tramite de quejas sera el siguiente:

Recepcién: EI Comité recibe la queja y garantiza la confidencialidad de la
informacion y la identidad de los implicados.

Analisis y Audiencia: En un plazo no mayor a 15 dias habiles desde la
recepcion, el Comité escucha a las partes involucradas de manera individual y,
si lo considera necesario, conjunta.

Busqueda de Solucién: EI Comité propone férmulas de conciliacion y
acuerdos mutuos para resolver la situacion.

Recomendaciones: Si no se logra un acuerdo, o si la conducta es grave y
evidente, el Comité emite recomendaciones escritas al Gerente de la ESE
Municipal para que este tome las medidas correctivas o disciplinarias
pertinentes.

. ¥ Garantias del Debido Proceso y Confidencialidad.
" La ESE garantiza el debido proceso a todas las partes involucradas. La# QW
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informacion relacionada con las quejas serda manejada con estricta
confidencialidad por los miembros del Comité, y se prohibe cualquier tipo de
represalia o acto de retaliacion contra el quejoso o los testigos por el hecho de
haber formulado la queja.

Sanciones.

El incumplimiento de la prohibicion de acoso laboral, una vez comprobado y
previo agotamiento del debido proceso, sera sancionado de acuerdo con el
régimen disciplinario establecido en este Reglamento Interno de Trabajo y en
las normas de la Funcién Publica que apliquen a los servidores publicos de la
ESE.

CAPITULO XXl
PUBLICACIONES

Art. 89.- El presente reglamento se publicara en las instalaciones del fugar de
trabajo, mediante la fijacién de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2)
sitios distintos.

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

Art. 90.- El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su
publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este
Reglamento (articulo 121 C). El Reglamento sera publicado en todas las sedes
de la ESE y en medios virtuales institucionales, y socializado mediante Circular
Interna.

Dado en Soacha a los veintisiete (27) dias del mes de marzo de Dos Mil
Veintiséis (2026)

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

4

WALDETRUDHS AGUIRRE RAMIREZ
Gerente Eseflunicipal de Soacha Julio Cesar Pefaloza

El actual geglamento Interno de Trabajo de la ESE Municipal de Soacha,
Cundinaiarca fue adoptado mediante Resolucion No. 038 de 27 de marzo de

2026 \“
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